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2017 年 9 月 19 日辽宁省大连市政府办遴选
面试真题及答案解析

第一题:结合以往工作经历及对本岗位职能的认识,谈谈自

己的优势和劣势?

各位考官好，很荣幸能够进入面试，接受各位考官的检验。

这次我报考的是市政府办综合文秘岗位，之所以报考这一岗位是

因为在报考前我就对自己的专业背景和特长等进行了全面的梳

理，在众多岗位中毫不犹豫的做了这个决定。

我的优势：一是专业对口，加上参加工作两年多一直从事文

字综合工作，通过理论和实践我逐渐培养了较强的公文及文稿写

作能力。二是性格较偏向内向，待人热情彬彬有礼，办事稳重认

真，有事业心。开始参加工作我被分配到执法执勤岗位后来岗位

调整我被分配到办公室，我先后负责组织过 12 场全省的业务培

训班，5 场大型的工作总结会议，这都很好的提升了我的组织协

调能力。三是团结协作，经过这些年的历练我始终能和同事建立

起一种相互信任的合作关系，有良好的倾听能力和沟通能力，能

和其他人互动，共享信息。

然而，优势是相对的，工作中的不足主要表现在：一是工作

经验和阅历欠缺，缺乏宏观决断能力。二是年轻有冲劲，往往导

致考虑问题不细，常常是领导怎样安排就怎样做，缺乏创新精神。

随着科技的发展，知识的更新，在今后工作中我一定不断学习，

不断"充电"，不断完善自我，守好自己的一亩三分地，当好领导

的参谋和助手。
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第二题:请谈谈对“二八定律”的理解 ，并结合自己工作谈

谈具体怎样运用。

二八定律也叫巴莱多定律，是 19 世纪末 20 世纪初意大利经

济学家巴莱多发现的。他认为，在任何事物中，最重要的、起决

定性作用的只占其中一小部分，约 20%；其余 80%的尽管是多数，

却是次要的、非决定性，因此又称二八法则。

二八定律告诉我们，不要平均地分析、处理和看待问题。我

认为“二八定律”完全可以运用到人际关系的处理上。

比如：同事之间也许会因为偶尔的一次不小心，做出让你觉

得失望伤心甚至愤怒的事情，等你情绪平静后想一想，朋友是否

80%的时候都如此，然后做出是进一步交往还是断交的决定。

工作中，我们 80%的心态应该为公，以工作为重，20%的时

候才能考虑私情;平时的日常交往中没有必要小心翼翼，完全可

以用心去交朋友，至少 80%的情况下我们是可以成为朋友的。工

作中同事 20%的地方没有让你满意，不要着急发火，气盛伤肝，

包容也是团队精神所必不可少的因素。

上下级之间，雇主与雇员之间，也可以用“二八法则”来处

理日常的矛盾。领导交代给下属一个任务，是否可以认为做到

80%就满意，剩余 20%当做成长的代价，不要一犯错就一巴掌拍

死。有些管理者总抱怨下属成长慢，无人可用，那么是否可以思

考一下，管理者有没有给下属 20%的犯错空间。这 20%需要管理

者去指点，给出建议而不是过分的指责!对组织成员而言，也不

要 100%要求没有任何管理上的问题，100%要求管理者应该如何

如何。如果你 80%认同当前的氛围，就留下;80%认同你的领导是

做事的人，就追随。
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第三题:我市将召开“进一步优化营商环境动员大会”，如果

你是活动的组织者，请谈一下你的工作思路。

举办“进一步优化营商环境动员大会”主要目的就是为了查

摆问题，提高工作效率，全方位清理每个工作岗位、每个服务项

目、每个工作环节、每项服务流程中影响效能提升的障碍，真正

把服务优先、企业百姓至上的要求贯穿于工作全过程。作为活动

的组织者，具体需要从以下几方面着手。

一是全面了解并掌握活动的详细情况。比如：会议时间、开

会地点、参会人员、会议议程，把握好活动中的每一个细节，确

定会议主持和讲话人，需要事先与领导和同事们沟通。

二是会前的准备工作要全面。根据会议规模确定接待规格，

选取会议地点，确定会场，事先安排好每位参会人员的食宿，抽

调精兵强将，并召开动员会，对组员进行合理编组，明确每个小

组的职责，后勤组、安保组、材料组等小组大家各司其责，准备

好发言稿、会议通知、活动方案、会议相关材料等，报领导批准

后执行。

三是按照制定方案，确保会议顺利开展。提前对会议室音响、

显示屏进行调试，会议当天做好接待，会议期间搞好茶水、拍照

等。

四是做好会议后的扫尾工作。负责做好会议材料的搜集，返

程人员的接送，会议开支的结算等工作，将举办此次会议的情况，

形成文字上报领导，查漏补缺，为下次举办同类会议提供参考。


