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总结，是对前一阶段工作的经验、教训的分析研究，借此上
升到理论的高度，并从中提炼出有规律性的东西，从而提高
认识，以正确的认识来把握客观事物，更好地指导今后的实
际工作。怎样写总结才更能起到其作用呢？总结应该怎么写
呢？下面是小编整理的个人今后的总结范文，欢迎阅读分享，
希望对大家有所帮助。

打字员的工作总结篇一

金宝屯镇初级中学 刘玲玲

时间过的真快，转眼间一年过去了。回顾过去一年的工作，
我在学校领导的关怀指导和同事们的支持协助下，严格要求
自己，按照领导的要求，较好地完成了自己的本职工作，现
将一年来的工作情况总结如下：

一、办公室日常工作

作为一名打印员，完成各类打印工作是我的职责，在日常工
作中，我努力钻研业务，提高打字效率，力争差错率降到最
低，做好办公室及学校的各种文件及材料的打印工作。

二、加强政治业务学习，不断提高自身综合素质

能够坚持学习政治理论和与本职工作相关的业务知识。严格
遵守个项制度，积极参加各项学习活动。并利用业余时间进
行自学，业务水平和理论素养都有所提高。保质保量完成领
导交给的材料和文件的录入,校对，复印等工作，保证打印材
料准确，整洁，淸晰。



三、严格履行岗位职责，努力做好本职工作。

进单位以来，在领导和同事们的支持和帮助下，本人很快就
掌握和熟悉本岗位工作的要求及技巧，在文字排版上尽量设
计的美观些，努力做到让打印出来的文件或资料便于大家使
用。

在竞争越来越激烈的今天，我感到自己的学识、能力和阅历
离适应新形势要求还有一定距离，所以非常注重自身素质的
提高，认真学习，向书本学习、向领导学习、向周围的同事
学习，把所学知识应用到自己的日常工作中去。经过不断学
习、积累，感到在这一年来有了一定进步，能够比较从容地
完成本职工作和处理日常事务。

在看到成绩的同时，自己也感到离领导的要求，与同志们相
比还有不少差距，如：业务技能知识的学习还不够，工作积
极态度还有待于进一步提高。这些都有待于今后加以解决，
使我达到思想上进步、工作上加强、学习上认真，为做好本
职工作提供必要的保证。在新的一年里，自己决心认真提高
工作业务水平，我想，我应该努力做到：加强学习，拓宽知
识面，努力学习业务知识，以竞争力、危机感为动力，全面
提高自身的整体素质，开阔自己的视野，不断提高业务处理
能力，圆满完成本职工作。

以上报告，请领导和同志们评议，对我的工作多提宝贵意见，
使我在新的一年更努力的完成各项工作。

打字员的工作总结篇二

本人生于1971年8月，1987年7月参加工作，在承德县经委成
为一名打字复印工人，历经几次机构改革，原来单位改为现
在的承德县工业促进局，而我一直从事打字复印工作。21年
暑往寒来，办公设备不断更新，自己作为一名打字员，亲身



感受了时代的发展与进步，也感受了工作的压力，计算机的
升级换代，跟随的是操作技能的更新与提高。我也随着工作
的需要不断提升自己的业务能力和水平，学习新的业务知识，
在繁忙的工作中体验了艰辛，也收获了进步与成长的快乐。

本人尊敬领导，与同事关系融洽。为尽快进入工作角色，本
人自觉认真学习本单位、本岗位的各项制度、规章，严格按
照单位制定的工作制度开展工作。能够坚持学习政治理论、
与打字员工作相关的业务知识。积极参加单位组织的各项学
习活动，并利用业余时间进行自学。业务水平和理论素养都
有所提高。

多年来，在单位领导和同志们的大力支持和帮助下，本人端
正工作态度，严格履行工作责任，较好地完成了本职工作任
务，所承担的工作深得领导和同志们的肯定和好评。再此首
先感谢一下一直以来对我耐心帮助和关心的所有同事和领导！
下面是我个人这些年的工作业绩和技术业务方面的总结。

一、加强思想和业务理论学习，不断提高自身综合素质。

回顾这些年来的工作，我克服自己文化基础差的弱点，利用
业余时间，认真钻研业务和提高自身的政治素质。积极参加
市、县劳动部门组织的各种业务知识能力培训。加强职业道
德修养，努力提高自身工作能力。认真学习计算机的使用、
维修和保养知识。自己不懂，就虚心向他人学习，自己花钱
参加计算机知识培训班，把学到的知识应用在工作实践中。
文字录入要求的是准确和速度。五笔输入法是录入汉字最快
的输入法之一，因此我利用自己的休息时间努力学习，记字
根、练指法、并做到盲打，有时甚至练习到深夜，直到打字
基本熟练，速度达到每分钟100字以上为止。

二、严格履行岗位职责，努力做好本职工作

进单位以来，在业务主管和同事们的支持和帮助下，本人很



快就掌握和熟悉本岗位工作的要求及技巧，严格做到按时按
量完成单位里交给的材料和文件的录入、校对、复印等工作，
保证打印材料准确、整洁、清晰，符合材料的规格。在文字
排版上尽量设计的美观些，努力做到让打印出来的文件或资
料便于大家使用。

三、忠于职守，严格做好保密工作

在文字录入的同时，能认真执行保密制度，文字材料的底稿
能妥善保管，印后能及时把作废的底稿销毁，不泄露保密材
料及文件的内容。对校对过的废、旧材料和文件的纸张，也
都能够妥善处理。

四、厉行节约，杜绝浪费

为了明确文印室里的办公耗材使用情况，我们制作了“文印
登记簿”，对打英复印或油印超出材料，都要如实登记，真
正做到“厉行节约，杜绝浪费”。对于文印室里的、打印机、
复印机等设备和其它物品，能够严格管理好，保证文印工作
顺利进行，并在工作中学会这些设备的简单维修与保养。为
此我读了这方面的大量书籍，自己买书，到书店看书，上网
查阅资料更是常有的事，在书本中我丰富了自己，工作能力
有了明显的提高。

另外，我觉得打字员工作不仅需要具备做事的基本素质，还
要有胜任“重要岗位”的特殊能力。

一、要有一定的处事能力。

处事要豁达，不要求全责备，斤斤计较，对于工作中存在的
问题和矛盾，需要以宽容之心去协调，去处理。但是在处理
矛盾时，一定要相互谅解，支持，处事须谨慎，不要随心所
欲，我行我素。粗心大意，不是谨小慎微，而是严谨慎行，
待人要真诚，不能欺上瞒下，互不信任。诚信是中华民族的



传统美德，也是我处人处事的基本原则。

自从进本单位以来，在领导和同事们的大力支持和帮助下，
本人认真学习，严格履行工作职责，较好地完成了本职工作。

一、加强理论学习，不断提高自身综合素质

进单位以来，本人尊敬领导，与同事关系融洽。为尽快进入
工作角色，本人自觉认真学习本单位的各项制度，严格按照
单位里制订的工作制度开展工作。能够坚持学习政治理论、
与文秘工作相关的业务知识。积极参加单位里组织的各项学
习活动，并利用业余时间进行自学。业务水平和理论素养都
有所提高。能较好的完成单位里交给的材料和文件的打印、
复印等工作，保证打印材料准确、整洁、清晰，符合材料的
规格。在文字排版上尽量设计的美观些，努力做到让打印出
来的文件或资料便于大家使用。

二、严格履行岗位职责，努力做好本职工作

进单位以来，在领导和同事们的支持和帮助下，本人很快就
掌握和熟悉本岗位工作的要求及技巧，严格做到按时按质按
量完成任务。

三、忠于职守，严格做好保密工作

在文字录入的同时，能认真执行保密制度，文字材料的底

稿能妥善保管，不泄露保密材料及文件的内容。对校对过的
废、旧材料和文件的纸张，也都能够妥善处理。

四、厉行节约，杜绝浪费

对于计算机、打印机、复印机等设备和其它物品，能够严格
管理好，保证文印工作顺利进行，并在工作中学会这些设备



的简单维修与保养。

五、不足之处和今后打算

自从担任打字员工作以来，虽然在工作上取得了较好地成绩，
但也还存在一些不足之处。如文字功底较低，对电脑的应用
和操作有待于进一步提高。这些不足都需要在今后的工作中
加以改进。今后，我一定会加倍努力学习，刻苦钻研文秘知
识、电脑知识等各方面的知识，努力提高自身综合素质，力
争为做一名优秀的工作人员做出自己应有的贡献。

不知不觉又一年将要过去了，在文印室工作已经两年之久，
感受很多，也学习到了很多知识，感谢一直以来对我耐心帮
助和关心的所有领导和同事！

在文印室工作以来，能按时完成各科室交待的材料和文件的
录入、复印、传真、扫描、文件上传等工作，保证打印材料
尽量准确、整洁、清晰，格式符合要求。在文字排版上我尽
量做到美观些，让人一眼看上去就很舒服。对这点，我还需
要不断提高，努力做到让打印出来的文件或资料让大家满意。

顺利进行，并在工作中学会这些设备的简单维修与保养。工
作给了我乐趣，使我在工作中学到了很多知识，也学到了怎
么为人处事，这对于我个人来说是收益匪浅的。

不足之处和今后打算

自从担任打字员工作以来，虽然在工作上取得了一定的成绩，
但也还存在一些不足之处。如：文字功底较弱，对电脑的应
用和操作有待于进一步提高。这些不足都需要在今后的工作
中加以改进。今后，我一定会倍加努力学习，刻苦钻研文秘
知识、电脑知识等各方面的知识，努力提高自身综合素质，
力争做一名优秀的工作人员做出自己应有的贡献。



打字员的工作总结篇三

时间过的真快，转眼间一年过去了。回顾过去一年的工作，
我在学校领导的关怀指导和同事们的支持协助下，严格要求
自己，按照领导的要求，较好地完成了自己的本职工作，现
将一年来的工作情况总结如下：

作为一名打印员，完成各类打印工作是我的职责，在日常工
作中，我努力钻研业务，提高打字效率，力争差错率降到最
低，做好办公室及学校的各种文件及材料的打印工作。

能够坚持学习政治理论和与本职工作相关的业务知识。严格
遵守个项制度，积极参加各项学习活动。并利用业余时间进
行自学，业务水平和理论素养都有所提高。保质保量完成领
导交给的材料和文件的录入,校对，复印等工作，保证打印材
料准确，整洁，淸晰。

进单位以来，在领导和同事们的支持和帮助下，本人很快就
掌握和熟悉本岗位工作的`要求及技巧，在文字排版上尽量设
计的美观些，努力做到让打印出来的文件或资料便于大家使
用。

在文字录入的同时，能认真执行保密制度，文字材料的底稿
能妥善保管，印后能及时把作废的底稿销毁，不泄露保密材
料及文件的内容。对校对过的废，旧材料和文件的纸张，也
都能够妥善处理。

对于文印室里的计算机，打印机，复印机等设备和其它物品，
能够管理好，保证文印工作顺利进行，并在工作中学会这些
设备的简单维修与保养。

在竞争越来越激烈的今天，我感到自己的学识、能力和阅历
离适应新形势要求还有一定距离，所以非常注重自身素质的
提高，认真学习，向书本学习、向领导学习、向周围的同事



学习，把所学知识应用到自己的日常工作中去。经过不断学
习、积累，感到在这一年来有了一定进步，能够比较从容地
完成本职工作和处理日常事务。

在看到成绩的同时，自己也感到离领导的要求，与同志们相
比还有不少差距，如：业务技能知识的学习还不够，工作积
极态度还有待于进一步提高。这些都有待于今后加以解决，
使我达到思想上进步、工作上加强、学习上认真，为做好本
职工作提供必要的保证。 在新的一年里，自己决心认真提高
工作业务水平，我想，我应该努力做到：加强学习，拓宽知
识面，努力学习业务知识，以竞争力、危机感为动力，全面
提高自身的整体素质，开阔自己的视野，不断提高业务处理
能力，圆满完成本职工作。

以上报告，请领导和同志们评议，对我的工作多提宝贵意见，
使我在新的一年更努力的完成各项工作。

打字员的工作总结篇四

成为一名公路局机关打字员，深感荣幸。自从进本单位以来，
在领导和同事们的大力支持和帮助下，本人认真学习，严格
履行工作责任，较好地完成了本职工作任务。

一、加强理论学习，不断提高自身综合素质

进单位以来，本人尊敬领导，与同事关系融洽。为尽快进入
工作角色，本人自觉认真学习本单位的各项制度、规则，严
格按照单位里制定的工作制度开展工作。能够坚持学习政治
理论、与文秘工作相关的业务知识。

二、严格履行岗位职责，努力做好本职工作

进单位以来，在领导和同事们的支持和帮助下，本人很快就
掌握和熟悉本岗位工作的要求及技巧，严格做到按时按量完



成公司里交给的材料和文件的录入、校对、复印等工作，保
证打印材料准确、整洁、清晰，符合材料的规格。在文字排
版上尽量设计的美观些，努力做到让打印转自出来的文件或
资料便于大家使用。

三、忠于职守，严格做好保密工作

在文字录入的同时，能认真执行保密制度，文字材料的底稿
能妥善保管，印后能及时把作废的底稿销毁，不泄露保密材
料及文件的内容。对校对过的废、旧材料和文件的纸张，也
都能够妥善处理。

四、厉行节约，杜绝浪费

在办公耗材的使用情况上，能双面复印尽量双面复印，
把“厉行节约，杜绝浪费”一直记在心里。并在工作中学会
这些设备的简单维修与保养。

五、不足之处和今后打算

自从担任打字员工作以来，虽然在工作上取得了较好地成绩，
但也还存在一些不足之处。如：文字功底较底，对电脑的应
用和操作有待于进一步提高。在新的一年里，自己决心认真
提高工作业务水平，努力做到加强学习，拓宽知识面，努力
学习业务知识，以竞争力、危机感为动力，全面提高自身的
总体素质，开阔自己的视野，不断提高业务处理能力，圆满
完成本职工作，为单位做出自己的贡献。

李 迪 云

二〇一三年一月十四日



打字员的工作总结篇五

能成为乡政府的一名打字员，深感荣幸。时间过的真快，转
眼间一年过去了。回顾过去一年的工作，我在乡政府领导的
关怀指导和同事们的支持协助下，严格要求自己，按照领导
的要求，较好地完成了自己的本职工作，现将一年来的工作
情况总结如下：

一、办公室日常工作。

1、作为一名打印员，完成各类打印工作是我的职责，在日常
工作中，我努力钻研业务，提高打字效率，力争差错率降到
最低，做好办公室及乡政府的各种文件及材料的打印工作。

二 加强政治业务学习，不断提高自身综合素质

能够坚持学习政治理论和与本职工作相关的业务知识。严格
遵守个项制度，积极参加各项学习活动。并利用业余时间进
行自学，业务水平和理论素养都有所提高。保质保量完成领
导交给的材料和文件的录入,校对，复印等工作，保证打印材
料准确，整洁，淸晰。

三、严格履行岗位职责，努力做好本职工作。

进单位以来，在领导和同事们的支持和帮助下，本人很快就
掌握和熟悉本岗位工作的要求及技巧，在文字排版上尽量设
计的美观些，努力做到让打印出来的文件或资料便于大家使
用。

四 忠于职守，严格做好保密工作

在竞争越来越激烈的今天，我感到自己的学识、能力和阅历
离适应新形势要求还有一定距离，所以非常注重自身素质的
提高，认真学习，向书本学习、向领导学习、向周围的同事



学习，把所学知识应用到自己的日常工作中去。经过不断学
习、积累，感到在这一年来有了一定进步，能够比较从容地
完成本职工作和处理日常事务。

在看到成绩的同时，自己也感到离领导的要求，与同志们相
比还有不少差距，如：业务技能知识的学习还不够，工作积
极态度还有待于进一步提高。这些都有待于今后加以解决，
使我达到思想上进步、工作上加强、学习上认真，为做好本
职工作提供必要的保证。在新的一年里，自己决心认真提高
工作业务水平，我想，我应该努力做到：加强学习，拓宽知
识面，努力学习业务知识，以竞争力、危机感为动力，全面
提高自身的整体素质，开阔自己的视野，不断提高业务处理
能力，圆满完成本职工作。以上报告，请领导和同志们评议，
对我的工作多提宝贵意见，使我在新的一年更努力的完成各
项工作。


