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内容概要

　　总结是推动工作前进的重要环节，它是对过去某一时期或某项工作的情况（包括成绩和存在的问
题）的总回顾、评价和结论。
　　任何一项工作，不管是个人或群体去进行，在具体实践中有成绩与失误、经验与教训，及时总结
就会及时取得经验教训，提高认识和工作技能。
只有不断地进行工作总结才能使所进行的事业不断发展、前进。
　　该书内容实用、语言通俗易懂。
首先介绍了工作总结的概论、作用、写法和写作要求，接着对各企事业单位经常用到的年度工作总结
、半年工作总结、季度工作总结、月工作总结、周工作总结、阶段工作总结、专项工作总结和个人工
作总结进行了介绍。
书中的范例均是经过精心筛选的，有相当的代表性和现实性，实为每位办公室工作人员写作工作总结
必备参考。
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书籍目录

第一章　工作总结写作总论一、工作总结的概念二、总结的作用三、工作总结的基本内容四、工作总
结的写法五、工作总结的写作要求六、工作总结写作应注意的问题第二章　面通知 年度工作总结写作
范例◎党委年度工作总结◎发展和改革委员会年度工作总结◎人大主席团年度工作总结．◎办公厅年
度工作总结◎地震局年度防震减灾工作总结◎电力局年度工作总结◎地税局年度工作总结◎教育局年
度工作总结◎民政局年度工作总结◎党支部年度工作总结◎工商局年度工作总结◎法院办公室年度工
作总结◎司法所年度工作总结◎供电公司修试所工会年度工作总结◎产业后勤管理处年度工作总结◎
人才交流服务中心年度工作总结◎妇联年度工作总结◎流动人口管理小组年度工作总结◎计生服务站
年度工作总结◎住房公积金管理中心机关年度作风建设工作◎学校工会年度工作总结◎财务处年度工
作总结◎教师培训管理处年度工作总结◎畜牧业经济研究会年度工作总结◎水协设备委年度工作总结
第三章　半年工作总结写作范例◎机关党委半年工作总结◎党委宣传统战部半年工作总结◎文明办半
年工作总结◎市直机关工委半年工作总结◎农委半年工作总结◎离退休支部半年工作总结◎政协半年
工作总结◎政协常委会半年工作总结◎协会秘书处半年工作总结◎质量管理协会半年工作总结◎科学
技术协会半年工作总结◎注册会计师协会半年工作总结◎科协半年工作总结◎消费者协会半年工作总
结◎团市委农青部半年工作总结◎政府外事办公室半年工作总结．◎镇半年工作总结◎环卫局半年工
作总结◎企业局半年工作总结◎团总支上半年度工作总结◎文化局半年工作总结◎经济贸易局前半年
工作总结◎铁路局团委半年工作总结◎发展计划局半年工作总结◎发展改革局半年工作总结◎教育局
半年工作总结◎体育局半年工作总结◎档案局、史志办半年工作总结◎预算外资金管理局半年工作总
结◎集体资产管理局半年工作总结◎矿管局半年工作总结◎烟草专卖局半年工作总结◎民政局半年工
作总结◎公路局半年工作总结◎交通局半年工作总结◎卫生局半年工作总结◎旅游局半年工作总结◎
司法局基层科半年工作总结◎工商局半年工作总结◎统计局半年工作总结◎房管局半年工作总结◎干
部培训中心半年工作总结◎水利局农村水利处半年工作总结◎药监局半年工作总结◎政府妇儿工委办
公室半年工作总结◎林业站半年工作总结◎仲裁委员会半年工作总结◎扶贫办半年工作总结◎商业管
理办公室半年工作总结◎改制办、产权交易中心半年工作总结◎优化办半年工作总结◎文联半年工作
总结◎残联半年工作总结◎工商业联合会半年工作总结◎保障工作部半年工作总结◎社保处半年工作
总结◎产业开发办公室半年工作总结◎共青团半年工作总结◎共青团市委半年工作总结◎妇联半年工
作总结◎计生办半年工作总结◎企业工委半年工作总结◎电子政务管理中心半年工作总结◎安全监察
办事处半年工作总结◎医院半年工作总结◎信用联社半年工作总结◎消防中队半年工作总结◎团市委
半年工作总结◎政府行政审批中心半年工作总结◎市政业协会半年工作总结◎民政局半年工作总结◎
建设局半年工作总结◎区教育局师训科半年工作总结◎区人事局半年工作总结◎社科联半年工作总结
◎信息中心半年工作总结◎研究生院年度工作总结◎市质检局半年工作总结◎检察院半年工作总结第
四章　季度工作总结写作范例◎党办室季度工作总结◎县委、县政府一季度工作总结◎房地产业协会
季度工作总结◎政府采购中心季度工作总结◎镇党委、政府季度工作总结◎农林局季度工作总结◎就
业服务局季度工作总结◎档案局季度工作总结◎水利局季度工作总结◎行政执法局季度工作总结◎工
会季度工作总结◎重点项目办公室季度工作总结◎矿安全监察办事处季度工作总结◎综合执法大队季
度工作总结◎外来投资服务中心季度工作总结◎经管统计服务中心季度工作总结◎公司季度工作总结
◎学院季度工作总结．◎民建市委季度工作总结◎团委季度安全工作总结第五章　月工作总结写作范
例◎校团委月工作总结◎规划局月工作总结◎科技局工作组月工作总结◎街道办事处月工作总结◎物
流中心月工作总结◎营销公司月工作总结◎保卫科月工作总结◎大学环境科学协会月工作总结第六章
　周工作总结写作范例◎教师值周工作总结◎学校周工作总结◎学生工作处周工作总结◎学生会办公
室周工作总结◎职业学院办公室党支部周工作总结第七章　阶段工作总结写作范例◎保持共产党员先
进性教育活动第一阶段工作总刍◎增强团员意识主题教育活动第一阶段工作总结◎党史部门阶段工作
总结◎国税局阶段工作总结◎物价局阶段工作总结◎卫生监督所阶段工作总结◎经济普查阶段工作总
结◎区安全生产阶段工作总结◎校区阶段工作总结◎市1-3季度农业工作总结第八章　专项工作总结写
作范例◎“党风廉政宣传教育月”活动工作总结◎“党风廉政教育月”活动工作总结◎先进性教育活
动工作总结◎虚假违法广告专项整治工作总结◎“税收宣传月”活动工作总结◎“法制宣传月”活动
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工作总结◎“青年文明号信用建设示范月”活动工作总结◎“全国推广普通话宣传周”工作总结◎“
全国科普日”活动工作总结◎“世界无烟日”活动工作总结◎“全民学习日”工作总结◎“‘65’世
界环境日”工作总结◎“119消防安全日”活动工作总结◎“春节黄金周”工作总结◎“十一”黄金周
旅游工作总结◎“五一”黄金周工作总结◎“五一”黄金周安全生产工作总结◎“安全生产月”活动
工作总结◎“科技活动周”工作总结◎“安全文明月”活动工作总结◎“学雷锋送温暖服务周”工作
总结◎“敬老月”活动工作总结◎“文明校园建设月”活动工作总结◎“当代大学生论坛”总结◎质
监局“质量月”活动工作总结◎“农村党员科技致富培训月”工作总结◎“保护知识产权宣传周”工
作总结◎科技局党建工作总结◎计划生育年度工作总结◎公司人力资源工作总结◎爱国卫生活动工作
总结◎党风廉政建设和反腐败工作总结◎国土资源局政治、精神文明建设工作总结◎政法综治工作总
结第九章　个人工作总结写作范例◎办公室干部个人工作总结◎秘书个人工作总结◎乡镇干部个人工
作总结◎区长个人工作总结◎环保局干部个人工作总结◎财务干部个人年度工作总结◎教师个人工作
总结◎医院护理部主任年终总结◎农业科技站干部个人工作总结◎信用杜社长个人工作总结◎房产公
司办公室主任个人工作总结
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编辑推荐

　　本书内容实用、语言通俗易懂。
首先介绍了工作总结的概念、作用、写法和写作要求，接着对各企事业单位经常用到的年度工作总结
、半年工作总结、季度工作总结、月工作总结、周工作总结、阶段工作总结、专项工作总结和个人工
作总结进行了介绍。
书中的范例均是经过精心筛选的，有相当的代表牲和现实性，实为每位办公室工作人员写作工作总结
必备参考。
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