
打字排版工作总结 打字工作总结(精选5
篇)

总结的内容必须要完全忠于自身的客观实践，其材料必须以
客观事实为依据，不允许东拼西凑，要真实、客观地分析情
况、总结经验。那关于总结格式是怎样的呢？而个人总结又
该怎么写呢？下面是小编带来的优秀总结范文，希望大家能
够喜欢!

打字排版工作总结 打字工作总结篇一

进厂以来，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厂、本部门、本岗位的各项制
度、规则，严格按照厂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。积极参加厂
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。

进厂以来，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
完成厂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。

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。

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”，对打印、复印或油印超出材料，都要如实登
记。“厉行节约，杜绝浪费”。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。

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。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、企业管理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，为我们厂的兴
旺发达做出自己应有的贡献。

打字排版工作总结 打字工作总结篇二

（第二个教要表现出教是教育育老师的教）

第一幕：d组织教师节送老师礼物以及收班费的场景。注意：
表现收班费时表现出学生不同的态度。（积极，消极和无所
谓）

d：（郑重其事的面对全班同学）：教师节快到了，我们几个班
委商量了一下（d看向班委，镜头转换一下）准备给我们的辅
导员刘老师送一块手表。每个人收一百元。

第二幕：学生d,a,b走进表店买表。拍摄时给表店一个特写之
后，同学拿着手表礼盒出来时一个特写。（不需要有人物对
话）

第三幕：学生代表送手表给老师，老师接受。

d敲门

l:请进



l:那好吧，就放在这里吧。谢谢同学们了！

d:没什么的，您对我们那么负责，就像我们母亲一样关心、
爱护我们，教师节送您点礼物是应该的。

l:（面带微笑）照顾和关心学生都是老师分内的事。

f:您好，有什么可以为您服务的，女士？

l:你好，我想问一下这款手表怎么卖的？

f:这款手表原价是3688元，这款手表最近卖的很好，也非常适
合您。如果您喜欢，我们给您优惠，78折。

l:不用了，我就是随便看看，谢谢。

f:恩恩，欢迎您再次光临。

g:恩恩好像是她，她来买表吗？

b:我看不太像，对了我想起来了，刚刚她看的那块手表正好
是咱们教师节送给她的礼物。（b和g对视，做思索状）

g:这刘老师也真够可以了，送她块手表还想要把它折换成现
金。

b：什么老师呀，就认识钱。得得得，我们走吧，你不是要买
鞋吗？看看去吧..g:走........（g转身时轻蔑的看一眼刚才刘老
师出现的位置）

第五幕：刘老师将购买手表的钱返还给学生代表。注意：一
定要表现出温馨、温暖的画面！



l打电话叫d和a到办公室。

l:恩恩是有点事(老师拿钱交给学生)这个钱是你们给我买表的
钱，拿回去吧。说表我收下了，钱不能要。

d:老师这...我们没法收下，这是同学们的心意，我们也不能
善做主张就收下了啊。

l:心意我收到了，可是钱必须拿回去。接下来还会有很多教师
节、中秋节、元旦、春节等节日，这样收下去，你们负担会
很重，我心里的负担也很重！你们的礼物我收下了，心意也
收下了！钱拿回去还给同学们吧。

d：那好吧....更改（待定）：

l给b打电话（只拍摄并表现出双方打电话的画面，并不需要
有任何对话）第六幕：屏幕切换成全黑，出现结束语！

教师就应该是无私而有爱心的，教师应该用自己的人格魅力
去感染她的每一个学生，用一点一滴的言行去滋润和浇灌孩
子们的心灵，身教胜于言教，如果教师队伍是廉洁、纯净的，
我们国家的贪官是不是会少很多呢。

打字排版工作总结 打字工作总结篇三

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*，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*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

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。

打字排版工作总结 打字工作总结篇四

演讲人：党艺娟

尊敬的各位领导、老师：

下午好！

我汇报的题目是《立足本职 争创一流服务》。我走上工作岗
位已整整13个年头，在十几年的工作和生活中，我处处严格
要求自己，坚持以提高自身素质和能力为基础，尽职尽责，
任劳任怨，较好地完成了各项工作任务。



一、强化学习，努力提高自身素质

特别是调入办公室以来，办公室作为学校的指挥中枢，对每
一名工作人员的综合素质有特殊的要求。为了尽快进入工作
角色，我把学习作为提高自身素质的有力武器，自觉认真学
习我校的各项制度、规则，严格遵守学校的工作制度，认真
工作，积极参加学校组织的各项活动。充分利用业余时间，
努力提高业务素质，以适应工作需要。同时，坚持在实践中
学习，在工作中提高，把每项工作都当做对自己素质和能力
的检验和挑战，进一步增强了对实践的认识和感知能力，努
力做到了理论与实践的结合，在学习中增强了解决问题的本
领。

二、尽职尽责，不断提高服务水平。

平时，学校材料能快速地完成打印、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。并且完成
学校周工作简报的编订、下发。在文字排版上尽量设计的美
观，做到精益求精。对于一些科室的材料也主动帮忙，工作
任务繁琐、繁重，但我都能任劳任怨、尽职尽责的完成。办
公室是个上传下达的科室，平时还有各种会议等临时性工作，
需要及时做好，很多时候需要加班加点，但在工作中我始终
无怨无悔，把所有工作当作领导对自己的信任、考验和锻炼，
努力把各项工作做好。“厉行节约，杜绝浪费”既是个人素
质的良好体现，也是适应社会发展的新需求。每次会议所需
座次牌、座位安排等都是自己打印，不该让学校花的钱一分
不花，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。对校对过的废、旧材料和文件的纸张，也
都能够妥善处理。

现在，我除了完成办公室安排的相关工作外，又接任了两个
班的历史教学任务。每节课前都向张帅老师听课学习，在教
学中，“以学生为本，以情为主”，用爱心去温暖学生，用
耐心去感化学生，用真心去打动学生，用垂范去引导学生。



课后，还要检查学生的助学和背诵情况。凡是不达标的学生，
我都把他们叫到办公室，逐一地检查和辅导。特别是助学有
问题的学生都能达到面批。虽然很辛苦，但是既然接了任务，
就要好好的完成。十年来的工作时间使我认识到：教育学生
是一项长期而复杂的工作，需要我们以极大的爱心、耐心、
诚心，既要像春风化雨一般去融化他们心灵上的坚冰，又要
如同一把万能的金钥匙去点通他们心中的灵犀。

三、严于律己，积极树立良好形象。

我严格遵守各项规章制度，在工作和生活中严格要求自己。
认真维护与领导、同事们之间的团结，强化大局观念和责任
意识，大事讲原则，小事讲风格，学人之长，容人之短，谅
人之难，不利于团结的话不说，不利于团结的事不做。多年
来，一直严格要求自己，不浮躁，积极培养“埋头苦干的实
干精神，精益求精的敬业精神，甘于清贫的奉献精神，不断
进取的创新精神”，力求工作的高标准，默默奉献，无怨无
悔。

通过几年来的工作实践，我增长了智慧，锻炼和提高了能力，
也积累了一些工作经验，工作中也做出了一些成绩也存在一
些不足。如：文字功底较低，对电脑的应用和操作还有待于
进一步的提高，这些不足都需要我在今后的工作中加以改进
和提高。工作给了我乐趣，了解了更多的社会事理，这对于
我来说是受益匪浅的，在工作中试着让自己学会成熟，让自
己学会飞翔，让自己学会成功。今后，我一定会倍加努力学
习，勇于实践，一如既往的严格要求自己，刻苦钻研相关知
识，努力提高自身综合素质，力争让自己做的更合格、更优
秀。

我的演讲到此结束！谢谢大家！



打字排版工作总结 打字工作总结篇五

日子如风滑过，20__离我们而去了，有些遗憾有些无奈。

我的工作简单而又繁琐，那些文绉绉的字眼，那些读者给予
的信任，都玩转在一念之间，有时稿子的结局不甚理想，而
我也只能遗憾。

因为我们的花儿、文化生活等大栏目，以及名家的小栏目，
我们的《__》在国内有着其他媒体望尘莫及的地位，那些像
雪片一样飞来的外地稿子，都因为版面这口锅太小而忍痛割
爱，那是他们对我们《__》的信任和赏识，而我只能无奈地
扔进垃圾箱。

俗话说，不是一家人不进一个门。亲爱的同仁们，因为有缘，
我们走到一起，我们在一起的日子胜过与家人相处的时日。
因为亲爱的你们，因为你们的鼓励支持，我在成长。

羊肉、萝卜、芹菜、茄子、种种，都在"花儿"点种实在不可
能，洋芋蛋也会登上大雅之堂，挑挑拣拣，合理搭配，种出
琳琅满目的作物，烹饪出满汉全席，实属奇迹。我只有尽力
而为，可是众口难调，每一个版，不一定都被喜欢。而我，
问心无愧。

我们伸开我们的手掌，十指长短不一，但各有优势，我在缺
点和不足中又打发了一年。

亲爱的领导，亲爱的同事，感谢你们，你们宽容、鼓励和支
持永远是我坚强的后盾。


