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E5_85_AB_E7_AB_A0_E4_c36_51466.htm 一、总结 （一）总结

的含义和作用 总结，也叫总结报告，是人们对前一阶段工作

、学习进行全面系统的回顾、分析和评价，肯定成绩，找出

问题，从中总结出经验教训，用以指导今后工作的一种应用

文书。 总结的作用有以下几个方面： 1.积累经验，掌握规律

。 2.总结是制订计划的重要依据。 3.总结是提高工作效率的

重要途径。 4.总结可以交流信息，推动工作。 （二）总结的

特点 1.理论性 2.真实性 3.典型性 （三）例文 （四）总结的格

式和写法 总结一般由标题、正文和结尾三部分组成。 1.标题: 

总结的标题一般有两种形式：公文式标题贺文章式标题。 2.

正文: 总结的正文通常由基本情况、主要做法、主要经验、主

要问题、今后打算等几部分内容组成。 3.结尾: 结尾部分一般

是署名和日期。 （五）总结的写作要点 1.明确目的 2.实事求

是 3.要有创新 二、述职报告 （一）述职报告的含义和作用 1.

述职的报告的含义 所谓述职报告，就是述职人（即各级机关

、团体和企事业单位的领导和工作人员）向自己的任命选举

机构和上级领导或人民群众述说在一定时期内履行职责情况

的书面报告。 2.述职报告的作用 （1）有利于考核和使用干部

。 （2）有利于群众对干部的监督评议。 （3）有利于干部自

身素质的提高。 （二）述职报告的特点 1.注重实绩 2.限定内

容 3.限定时间 4.行文严肃 （三）例文 （四）述职报告的格式

和写法 述职报告的结构形式一般有两种：表格式和文章式。 

文章式述职报告，一般由标题、称谓、正文、署名和日期等



几部分组成。 1.标题 2.称谓 3.正文 （1）开头。 （2）主体。

主要包括“德、能、勤、绩”四个方面。 （3）不足问题。 

（4）今后的打算。 （5）结尾。 4.署名与日期。 （五）述职

报告的写作要点 1.述职全面 2.针对岗位要求，突出重点 3.分

清主客观原因，注重群体的作用 4.内容要具体真实 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 


