
公文写作功底之工作总结

工作总结以年终总结、半年总结和季度总结最为常见和多用。就其内容而言，工作总结

就是把一个时间段的工作进行一次全面系统的总检查、总评价、总分析、总研究，并分析成绩

的不足，从而得出引以为戒的经验。总结是应用写作的一种，是对已经做过的工作进行理性

的思考。

一、基本概念

当工作进行到一定阶段或告一段落时，需要回过头来对所做的工作认真地分析研究一

下，肯定成绩，找出问题，归纳出经验教训，提高认识，明确方向，以便进一步做好工作，并把

这些用文字表述出来，就叫做工作总结。

总结的写作过程，既是对自身社会实践活动的回顾过程，又是人们思想认识提高的过程。

它还可以作为先进经验而被上级推广，为其他单位所汲取、借鉴，从而推动实际工作的顺利

开展。

二、工作总结特点

1.自我性：总结是对自身社会实践进行回顾的产物，它以自身工作实践为材料，采用的

是第一人称写法，其中的成绩、做法、经验、教训等，都有自指性的特征。

2.回顾性：这一点总结与计划正好相反。计划是设想未来，对将要开展的工作进行安排。

总结是回顾过去，对前一段时间里的工作进行反思，但目的还是为了做好下一阶段的工作。

所以总结和计划这两种文体的关系是十分密切的，一方面，总结是计划的标准和依据，另一

方面，总结也是制定下一步工作计划的重要参考。



3.客观性：总结是对前段社会实践活动进行全面回顾、检查的文种，这决定了总结有很

强的客观性特征。它是以自身的实践活动为依据的，所列举的事例和数据都必须完全可靠，

确凿无误，任何夸大、缩小、随意杜撰、歪曲事实的做法都会使总结失去应有的价值。

4.经验性：总结还必须从理论的高度概括经验教训。凡是正确的实践活动，总会产生物

质和精神两个方面的成果。作为精神成果的经验教训，从某种意义上说，比物质成果更宝贵，

因为它对今后 的社会实践有着重要的指导作用。这一特性要求总结必须按照实践是检验真

理的唯一标准的原则，去正确地反映客观事物的本来面目，找出正反两方面的经验，得出规

律性认识，这样才能达到总结的目的。

三、具体写法

规范的内容包括：标题+发文对象+正文+发文机关+日期

1.标题：总结的标题包括单位名称、时间、主要内容、文种，如《xxx财政局 xxx年上半年

工作总结》

2.正文：正文一般又分为三个部分，开头、主体和结尾。

(1)开头

总结的开头主要用来概述基本情况。包括单位名称、工作性质、主要任务、时代背景、指

导思想，以及总结目的、主要内容提示等。作为开头部分，应以简明扼要的文字写明在本总结

所包括的期限内的工作根据、指导思想以及对工作成绩的评价等内容。它是工作总结的引言，

便于把下面的内容引出来，只要很短的一段文字就行了。

(2)主体

这是总结的主要部分，内容包括成绩和做法、经验和教训、今后打算等方面。这部分篇幅

大、内容多，要特别注意层次分明、条理清楚。

(3)结尾



结尾是正文的收束，应在总结经验教训的基础上，提出今后的方向、任务和措施，表明决

心、展望前景。这段内容要与开头相照应，篇幅不应过长。

3、最后写明发文机关和日期。

四、参考例文

xxx财政局 xxx年上半年工作总结

区政府：

今年以来，我局在区委、区政府的正确领导下，以党的十八大精神为指针，深入开展学习

实践科学发展观活动，紧紧围绕区委、区政府工作重心，认真履行财政职能，多方培植财源，

狠抓增收节支，推进财政改革，强化财政监督，财政工作实现了时间、任务双过半的目标，取

得了较好的成绩。 现将上半年工作总结及下半年工作计划报告如下：

在这半年中，我局取得了许多工作成效。狠抓财政收入，保持稳定增长;强化预算约束，

保证重点支出;完善制度建设，促进财政改革;强化财政监督，加大监管力度;加强会计管理，

重视会计教育;规范政府采购，节支效果明显;构建民生财政，社会保障到位;盘活国有资产，

做好资金融通。全区财政工作虽然情况良好，一般预算收入保持了稳定增长，财政收入总量

继续扩大，但仍存在一些突出的矛盾和问题：

一是经济收入结构不尽合理;二是财政税收收入增长乏力，后续财源仍然不足;三是支出

压力大，收支矛盾突出;四是由于行政事业性收费政策调整，增收难度加大，完成全年财税收

入任务压力巨大。

为此，要采取的主要工作措施：一是深入基层调研，创新工作方法;二是强化日常考核，

设置奖惩措施;三是完善问责机制，理清责任主体。

×× 财政局

××年××月××日




	公文写作功底之工作总结

