
2023年文秘毕业报告 文秘专业毕业生自
我鉴定(通用5篇)

“报告”使用范围很广，按照上级部署或工作计划，每完成
一项任务，一般都要向上级写报告，反映工作中的基本情况、
工作中取得的经验教训、存在的问题以及今后工作设想等，
以取得上级领导部门的指导。报告书写有哪些要求呢？我们
怎样才能写好一篇报告呢？下面是小编为大家整理的报告范
文，仅供参考，大家一起来看看吧。

文秘毕业报告篇一

转眼间学生活已接近尾声，这些年中经历的每一天，都已在
我心中留下了永久的印记，因为这些印记见证我这样一个新
生的成长。4年的学生活结束了，总结过去，收获良多，现总
结如下。

我是一名xx学院文秘专业的应届生。我热爱我的专业并为其
投入了巨的热情和精力。在4年的学习生活中，在老师的严格
教导及个人努力下，我具备了扎实的专业基础知识；在学习
中我掌握了一定的专业理论知识，熟悉涉外工作常用礼仪，
能熟练操作计算机办公软件、3dmaxflashphotoshop等。我深知
[工欲善其事，必先利其器“的道理。

因此，我并不满足于本专业知识的学习和技能的掌握，在不
放松专业学习的同时，努力拓展自己的知识面，利用课余时
间广泛地涉猎了量书籍，不但充实自己，也培养了自己多方
面的能力，更重要的是严谨的学风和端正的学习态度塑造了
我朴实、稳重的性格特点。为了提高自身的工作能力，在一
期间，我组织同学并成立了班文学社，由于工作认真负责，
组织有力，荣获系级第二名的好成绩；二期间，被推选为本
班团支部书记，凭着自身的热情和才干，以及同学们的积极
配合，我班团支部荣获年度[优秀团支部”荣誉称号，我本人



也被评为[优秀团员“，并获[社会工作奖”荣誉证书。在以
上工作实践中，我的能力和才干均得到了锻炼和提高，并为
我以后走上工作岗位奠定了坚实的基础。在思想方面我积极
向党组织靠拢，关心集体，团结同学，多次参加了义务劳动
和社会活动。同时我也积极参加足球赛等课外活动。

力求使自己成为高素质的复合型人才！我或许不是令您满意
的，但我相信依靠努力，我将成为最合适的！我或许不是最
优秀的，但我会自强不息，我是有潜力的！希望给我一次选
择的机会，我会让单位满意，让您满意。

文秘毕业报告篇二

我积极上进，思想觉悟高，被选为入党积极分子，同时能够
坚持用先进的理论武装自己，平时关心时事政治，认清形势，
在群众中起到模范带头作用，被评为“xxx优秀团员”。

我始终以高标准严格要求自己，虚心学习，刻苦钻研。大一
一学年平均绩点3。77在专业里排名第二。与此同时，我能耐
心地解答同学的疑问。

作为学习委员，团委秘书部干事，积极承担并完成学院分配
的任务，被评为“经济管理学院优秀学生干部”。

我积极参与体育锻炼，获得院运会“女子标枪第一
名”、“女子铅球第三名”、“新生杯专业篮球赛第二
名”、“xxx三人篮球赛第四名”“xxx院际篮球赛第一名”。

我还参加了勤工助学，在图书馆当图书管理员。希望通过参
加工作减轻父母的负担，为自己争取生活费，既可以服务同
学方便同学，同时也能得到自己所需。在一个多学期的工作
中，我始终严格要求自己，不早退不迟到，坚守岗位，得到
老师的一致好评和同事的认同，也学到了许多。在节假日，
我没有回家，留在广州做兼职，一方面可以为自己挣取生活



费，另一方面也能增长自己的见识和社会阅历。

我以总分82.26分名列年级第一，我在德智体方面发展较好。

文秘毕业报告篇三

这三年里，我在学习上学到了许多，在工作上不仅锻炼了自
己的工作能力，组织能力，更在老师的教育下学习懂得了如
何做人。这是我简单的毕业生个人鉴定，带着学习中的收获
我将更自信地走向工作岗位。下面是关于文秘专业毕业生自
我鉴定模板，欢迎阅读！

时间飞快流逝，眨眼间，就要面临毕业了。作为一名大学生，
四年大学虽然生活非常的辛苦，但是也是这份辛苦使我有了
常人没有的坚强的心态，健康的体魄，深厚的专业基础和敏
锐的思维。毕业了，有渴望、有追求、有成功也有失败。以
下就是我的个人自我鉴定。

在思想上：我积极地向组织靠拢，并以务实求真的精神热心
参予学校的公益宣传和爱国主义活动。

为人处世上：我坚持严于律已，宽以待人。若要人敬已，先
要已敬人，良好的人际关系正是建立在理解与沟通基础之上
的。同时作为一名即将毕业的文秘专业大学生，我所拥有的
是年轻和知识，使我不畏困难，善于思考，但年轻也意味着
阅历浅，更需要虚心向学。

学习上：我觉得大学生的首要任务还是学好文化知识，所以
在学习上我踏踏实实，一点也不放松。在大学期间取得了国
家英语等级考试四级证书，计算机一级证书，公共关系资格
证书等。在当今这个快速发展的信息时代，我们只有不断汲
取新知识，才不会落伍。



生活上：我崇尚质朴的生活，并养成良好的生活习惯和正派
的作风。我努力充实自己使自己成为一名优秀的大学毕业生。
我最大的特点是：诚实守信，热心待人，勇于挑战自我。

四年，我孜孜不倦，执着探求，百般锻炼，使我的知识水平、
思想境界、工作能力等方面都迈上了一个新的台阶。我将勇
于挑战，敢于迎接社会的考验，把自己的青春热血奉献给祖
国。

在思想方面，本人积极上进，思想觉悟高，被选为入党积极
分子，同时能够坚持用先进的理论武装自己，平时关心时事
政治，认清形势，在群众中起到模范带头作用，被评为“xxx
优秀团员”。

在学习方面，本人始终以高标准严格要求自己，虚心学习，
刻苦钻研。大一一学年平均绩点3.77在专业里排名第二。与
此同时，我能耐心地解答同学的疑问。

在工作方面，作为学习委员，团委秘书部干事，积极承担并
完成学院分配的任务，被评为“经济管理学院优秀学生干
部”。

在体育运动方面，我积极参与体育锻炼，获得院运会“女子
标枪第一名”、“女子铅球第三名”、“新生杯专业篮球赛
第二名”、“xxx三人篮球赛第四名”“xxx院际篮球赛第一名”。

在实践方面，我还参加了勤工助学，在图书馆当图书管理员。
希望通过参加工作减轻父母的负担，为自己争取生活费，既
可以服务同学方便同学，同时也能得到自己所需。在一个多
学期的工作中，我始终严格要求自己，不早退不迟到，坚守
岗位，得到老师的一致好评和同事的认同，也学到了许多。
在节假日，我没有回家，留在广州做兼职，一方面可以为自
己挣取生活费，另一方面也能增长自己的见识和社会阅历。



在综合测评方面，我以总分82.26分名列年级第一，我在德智
体方面发展较好。

文秘毕业报告篇四

进入xx有限公司从事文员工作，经历了十周的实习。在这段
时间里，我感悟颇多，在此期间，我对于工作一贯谦虚谨慎、
认真负责的工作态度，从来没有改变过。珍贵的实习生活已
接近尾声，感觉非常有必要总结一下实习的得失，从中继承
做得好的方面改进不足的地方，使自己回顾走过的路，也更
是为了看清将来要走的路。

本人工作认真负责，上进心强，有较强的团队沟通意识和职
业操守，做事有始有终，坚韧执着。不管有多困难都要去克
服，这是一种人生厉练，工作给我一个施展的舞台。工作中，
我一直严格要求自己，认真及时地完成领导布置的每一项任
务，并虚心向同事学习，不断改正工作中的不足；对于公司
的制度和规定都是认真学习并严格贯彻执行；另外，本人具
有很强的团队合作精神，能很好的.协调及沟通，配合各部门
负责人落实及完成公司各项工作，并热心帮助其他同事，与
人相处和谐融洽。

在工作中，也发现了个人的不足之处，就是喜欢一心两用甚
至多用，喜欢一口气做许多事情，但是贪多嚼不烂，即使最
后都能干完，也已经搞得自己很疲劳。如今想想，这样其实
并不好，如果我一段时期内专注于一项工作，不求博但求精，
相信一定能更好更精的完成。自从我发现自己有这个缺点和
问题后，我常常警戒自己，以后无论做事还是做人也不能一
心两用。

在过去的十周中，通过不断的学习和自我提高，已经适应了
自己的本职工作，但是对于一个初入公司的新人，要全面融
入企业的方方面面，可能在一些问题的考虑上还不够全面，



但是我相信，通过公司领导及同事的悉心指导和帮助，我一
定能在今后的工作中更好的提高自己的业务水平和综合素质。
也许接下来是我的人生另一个旅程，但我会更加努力完善自
己。

文秘毕业报告篇五

自我鉴定是个人在一个时期、一个年度、一个阶段对自己的
学习和工作生活等表现的一个自我总结。下面是小编分享的
文秘专业毕业生自我鉴定范本，欢迎大家阅读！

转眼间大学生活已接近尾声，这些年中经历的每一天，都已
在我心中留下了永久的印记，因为这些印记见证我这样一个
新生的成长。四年的大学生活结束了，总结过去，收获良多，
现总结如下。

我是一名xx学院文秘专业的应届生。我热爱我的专业并为其
投入了巨大的热情和精力。在四年的学习生活中， 在老师的
严格教导及个人努力下，我具备了扎实的专业基础知识;在学
习中我掌握了一定的专业理论知识，熟悉涉外工作常用礼仪，
能熟练操作计算机办公软件、3ds max flash photoshop等。

我深知“工欲善其事，必先利其器”的道理。因此，我并不
满足于本专业知识的学习和技能的掌握，在不放松专业学习
的同时，努力拓展自己的知识面，利用课余时间广泛地涉猎
了大量书籍，不但充实自己，也培养了自己多方面的能力，
更重要的是严谨的学风和端正的学习态度塑造了我朴实、稳
重的性格特点。

为了提高自身的工作能力，在大一期间，我组织同学并成立
了班文学社，由于工作认真负责，组织有力，荣获系级第二
名的好成绩;大二期间，被推选为本班团支部书记，凭着自身
的热情和才干，以及同学们的积极配合，我班团支部荣获年度



“优秀团支部”荣誉称号，我本人也被评为“优秀团员”，
并获“社会工作奖”荣誉证书。在以上工作实践中，我的能
力和才干均得到了锻炼和提高，并为我以后走上工作岗位奠
定了坚实的基础。

在思想方面我积极向党组织靠拢，关心集体，团结同学，多
次参加了义务劳动和社会活动。同时我也积极参加足球赛等
课外活动。力求使自己成为高素质的复合型人才！

我或许不是令您满意的，但我相信依靠努力，我将成为最合
适的！我或许不是最优秀的，但我会自强不息，我是有潜力
的！希望给我一次选择的机会，我会让单位满意，让您满意！

我是xx外国语学院国际交流学院涉外文秘xx届毕业生，乐观
大方、坚强自信、勤奋好学，具有很强的团队精神和责任心。
我坚信“水和收获是最忠实的伙伴”

三年来，在老师的教育及个人的努力下，我具备了扎实的专
业基础知识，掌握了秘书写作、秘书语言与交际、公共关系、
办公自动化、秘书学等专业课程。同时也拥有一定的分析和
设计能力。通过在校期间的试验实习和课程设计的训练我具
备了较强的动手能力。在课外时间里我阅读了大量的书籍。
不但充实了自己，也培养了自己多方面的技能。除了在学好
本专业的知识外，我对计算机知识进行了比较系统地学习和
熟练地应用学习过电脑操作技术，能适应现代化办公的工作
需要。在校学习期间，注意思想品德修养，严格要求自己，
积极参加社会实践活动。在这些活动中，我不仅锻炼了自己
的组织能力，更加强健了自己的身体素质。

在业余生活我是体育爱好者，热衷与乒乓球，羽毛球等，我
觉得拥有良好的身体是一切工作的基石;在工作中，我注重团
体的协作，以求通过大家的群策群力，获得最好的效果，这
培养了自己坚强自信的性格，以迎接未来激烈的挑战。



这三年里，我在学习上学到了许多，在工作上不仅锻炼了自
己的工作能力，组织能力，更在老师的教育下学习懂得了如
何做人。


