[bookmark: _Toc1]油印室工作总结
来源：网络  作者：明月清风  更新时间：2025-05-19
一年来，我担任高一至高三及各办公室的油印工作，现就本学年的工作做以简要总结：　　在政治思想上，我能够遵守党和国家所规定的各项章程，明确其职责，严格要求自己，做好工作中的每一件事;积极参加学校所组织的各项有意义的活动，加强自己各方面的能力...
　　一年来，我担任高一至高三及各办公室的油印工作，现就本学年的工作做以简要总结：
　　在政治思想上，我能够遵守党和国家所规定的各项章程，明确其职责，严格要求自己，做好工作中的每一件事;积极参加学校所组织的各项有意义的活动，加强自己各方面的能力;在工作之余能够坚持读书和看报，学习和了解国内外大事，增加自己各方面的知识，做到学以制用;爱岗敬业，忠诚于这一项伟大的事业。
　　在油印工作中，能够及时的、有质量的完成学校所布置的各项任务。无论是学校的文件、材料，还是试题都能准确、及时的完成，虽然油印量比较大，有时还会因为一些特殊原因而耽误工作的进程，但是我不会放松自己，会时刻提醒自己这项工作的重要性，不能马虎、不能大意，对工作要负责任。能够服从安排，不分份内份外，作好学校安排的其他各项临时事务。
　　在以上方面中，也实在的存在着一些细小的问题，它需要个人的磨练和意志。由于自身资历比较浅、虽然已经工作了三年时间，但是工作经验还是缺乏，有时也会出现许多不足和失误。在一点就是由于自身年龄比较小，性格比较暴躁，没有足够的自控力，在工作中难免会无意伤害到他人，我在这里表示深深地歉意。
　　日子一天天过去，我们还要不断的工作和学习，不断在工作中锻炼自己、磨练自己，改掉自身存在的不足;积极改进思想、改变新的观念，树立和学习他人的优良作风，以积累更多更好的做人经验和工作经验，要做到自己满意、他人满意，我相信我会做的更好的。篇2：油印室工作总结
　　印刷室是一个负责全校各类文件、材料、试卷印刷的部门，是学校教学、行政工作的一个重要组成部分。作为一名印刷室工作人员，我以为教学服务为宗旨，在本学期的工作中，勤奋工作，任劳任怨，一丝不苟地为师生为教学服务，工作踏实，注重服务，坚守岗位，高效办事，努力做到让全校师生满意。
　　本学期工作即将结束，现将这学期的工作总结如下：
　　一、爱岗敬业，服务意识强。
　　热爱本职工作，服务意识强，认真工作，保证印刷质量符合规定要求，做到了及时交付文件，不耽误工作。除做好自己的本职工作外，能随时听从领导的安排，任劳作怨。在每次考试中，我们都能积极主动的联系各考试年级组和出题教师，做好试卷排版工作，始终保持严谨、一丝不苟的态度，认真完成工作，保证每次考试能够及时正常进行。做到试卷整洁、清晰、清楚和保密性，按质按量地完成了印刷试卷任务。
　　二、印制各学科组交给的任务。
　　按时学校的指示印刷校本练习，从“上传文件”中下载并打印文件传递印刷室，及时高效地完成各学科组各科任老师交给自己的文印任务。基本上做到下午用到的试卷或者导学案，上午之前必须印制完毕。第二天需要的试卷或者导学案前天晚上下班前印制完毕，做到不推不拖，不等不靠。有时候为了完成任务，甚至半夜加班。
　　各科任老师交给自己印制的学习材料或者班级建设材料。这类文印任务较少，做到马上办，不让老师等机器，而让机器等教师。宁肯自己站十分，不让老师多站一秒钟。学科组的学期计划以及教务处要求各学科组的学习计划也做到了时效性和保密性。
　　三、按时按量完成机关各处室交待的材料和文件。
　　完成机关各处室文件的排版、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，符合正式文件规格。文字排版尽量设计的美观些，让人一眼看上去就很舒服、很满意。对这点，文印室一直不断地在提高，努力做到让打印出来的文件或资料具有更高的实用性和观赏性。
　　四、认真登记每天的晚自修坐班情况
　　晚自修的坐班历来都是我负责登记并统计，每天的晚自修我都尽量做到每节一登，每星期一统计，每月一汇总，并上交总务中心。对于没有及时到班的科任老师，每节课都有及时电话联系提醒。对于空堂或换课的老师也及时在登记表上予以记录，并在汇总表中做好统计上传教师群，方便科任老师校对。同时，应教学中心的要求，做好晚自修班级讲课的登记，并每月一汇总上交教学中心。
　　五、及时统计汇总教职员工的考勤工作
　　考勤工作是学校的常规工作，也是衡量科任老师工作勤奋程度的一项标准。从今年正式实施考勤制度起，我开始负责这项工作。考勤的对象不仅包括科任老师，也包括后勤员工，人数众多，工作繁杂。我坚持每半个月一小结，及时上传教师群给教职员工校对，如有错误，也及时向领导申报请求处理指示。我坚持每个月月初(一般3号前)就把全校教职员工的考勤数据统计出来，等到上交教师群校对后，及时上交总务中心。
　　六、严格遵守坐班制度，不随便旷工
　　由于工作态度认真，我工作和管理受到了领导和老师们的一致认可。工作扎实勤恳，不怕吃苦，任劳任怨，兢兢业业。按时按点到岗。并且积极参加学校各项活动，认真完成学校交给我的每一项任务，做到了干一行、学一行、精通一行。虚心向有经验的老师请教，不积压篇子，做到有篇子就及时印刷，又着急用的文件或篇子利用休息时间赶出来。
　　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。
　　对于文印室和会议室的卫生工作负责到位，不仅保持了地面和桌面的清洁，也维护好了会议室的消毒柜、茶水、杯子等物品。
　　七、自己在文印室工作中存在的不足和今后设想
　　首先，我需要调整心态，继续提高服务意识。根据文印室工作的特点，相对而言，事情很多。特别是在举行大型会议的时候，人手非常紧缺，在做好本职工作的同时，有时还要全力投入到机关其他处室的工作中，工作量非常大。常常有懈怠、消极思想出现。在今后工作中还要做到处事要豁达，不要求全责备，斤斤计较。
　　再次，在今后的工作中，我会更认真的履行印刷室工作职责，开拓创新，为学校各科室以及各学年的教学工作做出了自己最大的努力，把我的工作提高到一个新的水平。我愿与全校各位老师一起奋力拼搏，锐意进取，与时俱进，通过不懈的努力为印刷室的建设和学校的发展增砖添瓦。
　　最后，在工作和学习中我还有很多不足之处，在以后的工作中及时改正。也希望老师们多多配合和理解。
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