
文秘人员先进事迹材料(通用5篇)
在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？
接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一
起来看一看吧。

文秘人员先进事迹材料篇一

xx十分重视和关注技术管理和成本控制工作。施工初期编制
责任成本阶段，他组织专人专班研究拟定实施性施工组织设
计;工程实施阶段，他强调严肃实施施工组织设计的权威性和
纲领性，不得随意更改。如遇现场实际情况发生变化，也只
能在原方案基础上进行优化。一次，xx发现项目部施工的高架
桥所经过的泥塘流塑性淤泥非常深，原制定的人工堆码草袋
围堰方案实施困难，而且费用巨大，成本无法控制。为了解
决这一难题，他组织工程技术人员反复优化施工方案，采用
小型挖掘机垫钢板下塘作业，插打木桩形成竹蓠围堰，利用
现场淤泥充填的施工方案，既保证了施工进度和质量，又控
制了工程成本。在墩柱帽梁施工中，协作队伍原拟定采用满
堂支架现浇帽梁，支架费用摊到每立方米混凝土中达50.3
元。xx认为这种方法成本太大，就组织技术骨干大胆创新，第
一次采用钢抱箍加工字钢组合支架，经在试验墩上利用千斤
顶简易试验获得成功，支架费用一下子就降到了23元/立方米，
仅此一项节约成本11.6万元。另外，优化钻孔桩钢筋笼保护
层设计方案，节约钢材17.42吨。

文秘人员先进事迹材料篇二

缺水了，他亲自去疏通。机器坏了，他拆卸维修。所有工作，
并没有因为是领导就动口不动手。我校虽然处在镇中心位置，
但严重停水缺水。为了保证学生能按时吃到营养餐，他每天



在人们还在呼呼睡觉的时候就必须早早起床，带领工人引来
自来水，保证了营养餐的顺利进行。可他从没一句怨言话。
他经常说，不要把营养餐看成仅仅是一顿简单的饭菜，它担
负着增强学生身体素质的重要任务，因此要把营养餐做成不
仅有营养，而且还好吃，受学生欢迎的一顿饭。

总之，该同志从事着我校学生营养餐的管理工作，为了实施
好营养餐工程，能让学生们安全地吃好，他默默无闻，全身
心地投入到工作中去，真可谓是呕心沥血，兢兢业业。

文秘人员先进事迹材料篇三

他高标准要求食堂卫生、餐具的“一洗、二冲、三消毒”工
作，工作台做到随用随清，餐具、器械搁放有序，清爽整洁。
在他的精心安排下，使一个仅有50多平方米的加工场所完成
了近800人营养餐加工任务，且井井有条。每周对厨房进行一
次大清扫。如发现工人在工作中有不到位之处立即指出，勒
令改正及时到位。他时刻盯在食堂，生怕哪里出现问题。他
发现厨房地面脏乱，马上安排清扫，工人们忙不过来时，他
主动承担清扫任务，由于我校食堂的面积太小，在炒菜的过
程中油烟铺满地，地面很湿滑，他就叫工人们用洗衣粉清洗，
保证了工作人员工作时的安全。他严格要求工人把分配到各
班的营养餐用罩子盖住，以免蚊子飞到饭菜中造成不卫生和
不安全。到了夏季，他又着重做好食品卫生工作。苍蝇易于
进入餐厅和操作间。在较高的气温条件下，食品xx速度加快，
在食堂的各个门口，挂了防蝇帘，对蔬菜保存使用护蝇罩。
腐烂的蔬菜不使用，变质的肉类不加工，发现有变质迹象，
宁肯浪费也不能让职工食用。他及时检查维修电冰箱、消毒
柜，保证正常运转，发现问题，及时联系维修。坚持生熟食
品分开存放，发现厨师、工作人员的个人卫生不整洁，他就
立即提出建议。他按照岗位责任制，加强检查、监督，落实
各项措施，保证让学生吃上放心饭、卫生饭、安全饭。



文秘人员先进事迹材料篇四

我局对本单位各部门落实消防工作情况，根据季节特点，结
合工作任务，实行日常检查和随机检查相结合的方法，每次
检查都能做到检查之前有计划，检查之中有总结，检查之后
有通报。

安全工作领导小组在监督各部门落实消防工作时采取“定责
任、回头看，盯一点、点带面”的工作方法。定责任就是单
位与每个职工签订安全工作责任书，明确规定各部门干部职
工在安全工作中的责任；回头看就是检查中发现问题的，勒
令当场改正外，事后回过头来再检查改进的情况；盯一点就
是抓制度落实，抓住关键不放松，讲究工作实效，不犯头疼
医头，脚疼医脚的毛病；点带面就是通过对一个一个办公场
所、一个一个干部职工的严筛细查，从抓好一个个小点的消
防安全工作出发，来带动整个局消防安全的大局面。

通过我局全体职工的不懈地努力，我局在贯彻落实《消防
法》，创建平安单位方面做出了自己的贡献。

文秘人员先进事迹材料篇五

我局历来就有领导重视安全工作的良好传统，安全工作上规
章制度、上班子会、上工作日程已经在我局形成一种不成文
的规定。

单位成立以主管安全工作的领导（局长xxx）同志为组长的安
全工作领导小组，落实《消防法》，建立消防工作制度，组
织发动消防知识宣传教育，开展消防安全自查自纠，经常性
召开安全工作例会，研究商讨单位消防形势和消防措施。

在领导的'关心和支持下，建立起了消防工作健康发展、和谐
运行的长效机制。


