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前言

　　做完一件事情，总会得到一些经验和教训。
工作总结就是总结这些经验和教训的事务性文体。
具体地说，工作总结就是对刚刚过去的一个专项活动或者一个时间段内的某些具有重要意义的社会实
践活动进行全面的回顾、检查、分析和评判，并从理论认识的高度概括经验教训，判明得失利弊，以
便明确今后工作的努力方向和奋斗目标，进而指导今后工作的一种事务性文体。
　　工作总结可以把零散的、肤浅的感性认识上升为系统的、深刻的理性认识，从而得出科学的结论
，以便发扬成绩，克服缺点，吸取教训，使今后的工作少走弯路，多出成果。
一份好的工作总结能够让上级领导看到下属的勤奋努力和认真反思的态度，是个人或者团队自我表现
的一条重要渠道。
无论是对于党政机关、企（事）业单位、社会团体，还是对于个人来说，工作总结都是极为重要的文
体。
　　本书对工作总结的写作进行了系统分析，对综合性工作总结和专项、阶段性工作总结都进行了深
入的分类指导，探讨了各种总结的写作特点、规律、方法和技巧。
本书特别重视工作总结的现实性、实用性和新颖性的统一，务求为每位读者工作总结的写作提供切实
有效的帮助。
　　本书首先介绍了什么是工作总结、工作总结的特点和作用、工作总结的内容和分类以及工作总结
写作的USP、PRI、LIM三原则，接下来对企（事）业单位不同人员和不同部门经常用到的月度工作总
结、半年度工作总结、年度工作总结、专项和阶段性工作总结进行了详细介绍。
具体内容包括个人月度工作总结；个人半年度工作总结；个人年度工作总结；个人专项、阶段性工作
总结；企（事）业单位部门月度工作总结；企（事）业单位部门半年度工作结；企（事）业单位部门
年度工作总结；企（事）业单位部门专项。
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内容概要

本书全面、系统地介绍了8类工作总结的写作方法，包括个人月度工作总结、个人半年度工作总结、
个人年度工作总结、个人专项与阶段性工作总结、企（事）业单位部门月度工作总结、企（事）业单
位部门半年度工作总结、企（事）业单位部门年度工作总结以及企（事）业单位部门专项与阶段性工
作总结。
同时，对于每类工作总结，本书又从不同的岗位角度，按照写作技巧和写作范例相结合的编排方式进
行了深入介绍，案例丰富、内容翔实、结构合理、实用性强，为读者撰写工作总结提供了切实有效的
指导。
    本书适合各类企（事）业单位工作人员使用，是在职人员必备的案头工具书。
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章节摘录

　　（二）前言　　前言的作用是用简练的文字概括工作的时间、地点、背景及大致经过，或对工作
总结的主要经验、成绩等中心内容作概括性的提示；或将工作的过程、基本情况、突出的成绩作简洁
的介绍。
前言的目的是便于读者了解工作总结的全貌，为阅读和理解全篇作铺垫。
　　（三）正文　　正文是工作总结的主体，一篇工作总结是否抓住了事情的本质、是否实事求是地
反映了成绩与问题、是否科学地总结了经验与教训，全赖正文部分的写作。
因此，一定要安排好正文部分的材料。
一般来说，正文部分包括成绩和经验、问题和教训。
　　1.成绩和经验是正文的关键部分，也是工作总结的目的。
成绩是指工作中得到的物质和精神成果，物质成果一般运用一些准确的数字表现出来，精神成果则要
用典型事例的前后对比来说明思想觉悟的提高和精神境界的升华，从而使精神成果看得见、摸得着。
经验是指在工作中取得优良成绩和成功的原因。
成绩和经验部分的写法一般有两种：一种是写出做法、成绩之后再写经验或心得体会，另一种是写做
法、成绩的同时写出经验或心得体会。
　　2.工作中存在的问题和教训一般放在成绩与经验之后写，要坚持中肯、恰当、实事求是的原则。
对于这部分，有些工作总结中也可以不写，但思想上要有正确的认识。
工作总结要坚持辩证法，既看到成绩又看到问题，分清主流和枝节。
这样做才能发扬成绩并纠正错误，在工作中持续进步。
正文的最后，一般写今后努力的方向或者打算；由于不是写工作计划，所以这部分内容要精炼和简洁
。
　　（四）结尾　　结尾部分包括署名和日期。
署名写在正文末尾的右下方；署名下边写工作总结的年、月、日。
如要突出署名单位，可以把单位名称写在标题下边，结尾只写日期即可。
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编辑推荐

　　《写总结就是这么简单：工作总结写作技巧与范例》全面系统地介绍了8类工作总结的写作方法
，对于个人和企（事）业单位部门的月度、半年度、年度、专项与阶段性工作总结，分别从不同的岗
位角度，按照写作技巧和写作范例相结合的编排方式进行了深入的介绍。
《写总结就是这么简单：工作总结写作技巧与范例》案例丰富，内容翔实，结构合理，实用性强，可
以为每位读者撰写工作总结提供切实有效的帮助，是在职人员日常必备的案头工具书。
　　读罢《写总结就是这么简单：工作总结写作技巧与范例》，你会发现写好工作总结其实很简单！
　　概念讲解简明扼要　　技巧指导具体实用　　范例选取经典规范　　写工作总结是寻找工作规律
的重要手段，是培养、提高工作能力的重要途径，是团结同事、争取领导支持的有效渠道。
　　对于每位职场人士来说，写工作总结如同家常便饭，但要想把工作总结写得出彩却不容易。
　　只需要一本书，你就可以写好工作总结！
　　普华经管　　正略钧策　　拥有本书，写好工作总结不再难！
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