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导： 大家下午好！ 不知不觉又一年将要过去了，从开始在少

工委学习到后来正式在文印室工作，感受很多，也学习到了

很多知识，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！ 在文印室工作以来，按时按量完成团市

委所有部室交待的材料和文件的录入、复印以及简单的校对

等工作，保证打印材料准确、整洁、清晰，符合材料的规格

。在文字排版上我尽量设计的美观些，让人一眼看上去就很

舒服、很满意。对这点。我也在不断提高，努力做到让打印

出来的文件或资料更便于大家使用。 在文字录入的同时，也

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。大

部分校对过的废、旧材料和文件的纸张，也都能够妥善处理

。在复印方面，能够坚持按照文稿审批制度，未经领导审批

或国家规定不准传抄的非法印刷品，一律不得打印复制。在

这一点上，要感谢各位同事的配合，才使得我一直做的很好

。为了明确文印室里的办公耗材使用情况，我特地制作了“

文印登记簿”，对复印和油印超出一定数量的，便会如实登

记。“厉行节约，杜绝浪费”这是张主任一直教导我的话。

对于文印室里的计算机、复印机、一体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。 团市委相对于其他单位人员

非常紧缺，每个部门人手都非常有限，根据团市委工作的特



点，相对而言活动很多。特别是再举行活动时候，人手紧缺

，在做好本职工作的同时，有时还要全力投入到其他部门的

活动中，工作量还是满大的，但我感到很充实。 另外，我觉

得文员工作不仅需要具备做人的基本素质，还要有胜任“重

要岗位”的特殊能力。 一、是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。 二、是要有一个聪慧的头

脑。 一个人的理论素质越丰富，预测和解决问题的能力就越

强，所以必须善始善终地把学习放在第一位。扎实认真地学

习，要扩展知识的领域，更新知识结构，既要知道知识的全

面性，又要讲求学习的系统性，还要注重学习的针对性，做

到在学习理论上“精益求精，务求实效”。社会在日益更新

，职业涉及的范围逐步扩大，因此我们在学习过程中，应正

确有效地去疏理理论知识,在工作中不断创新自己，使理论与

实践相辅相成，相互促进。 三、要有一套过硬的功夫。 勤奋

好学的功夫，在任何时候都要有一种紧迫感与危机感，对知

识永远持一种旺盛的心，深入实践的功夫也不可少。理论来

源于实践,离开基层，离开实践，任何工作都成为“无源之水

，无本之木”。因此任何一项工作都要与实践紧密结合，在

工作中获取的理论知识才是最具说服力的。其次善于表达的

能力。口头和书面表达能力是人与人之间交流的主要形式。

杨书记也曾说过写作很重要。作为一名打字员，不仅要练就



一身过硬的技术，还须学会和别人沟通，把别人的困难当成

是自己的困难，而不能以不耐烦的态度对待周围的人，时刻

记住自己的职责。 四、要有一种高尚的人格魅力。 我要求的

人格，就是扎实做事，做一个堂堂正正的人。这样的人格能

使我挡住诱惑，战胜一切。对于我的职业要有春天般的热情

，对他人要有海一样的胸怀，宽厚待人，真正使自己的人格

达到完美。对名利像湖水那样平静，不为其所束缚，不同别

人斤斤计较享受的条件和优势，不要把追求低级趣味视为一

种诱惑，只有这样才能使自己的人格致善至美。他人的优点

要虚心虔诚地学习；他人的缺点，要学会包容和理解，只有

真心真意地付出才会赢得别人的尊重。 工作给了我乐趣，使

我值得欣慰的是我了解了更多的社会事理，这对于我个人来

说是收益匪浅的，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。所有的成功者，他们与我们都做

着同样简单的小事，惟一的区别就是，他们从不认为他们所

做的事是简单的小事，我也不那样认为，所以我更加重视这

份工作！ 谢谢大家！ 100Test 下载频道开通，各类考试题目直

接下载。详细请访问 www.100test.com 


