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是把某一时期已经做过的工作，进行一次全面系统的总检查

、总评价，进行一次具体的总分析、总研究；也就是看看取

得了哪些成绩，存在哪些缺点和不足，有什么经验、提高。 

（一）基本情况。 1． 总结必须有情况的概述和叙述，有的

比较简单，有的比较详细。这部分内容主要是对工作的主客

观条件、有利和不利条件以及工作的环境和基础等进行分析

。 2． 成绩和缺点。这是总结的中心。总结的目的就是要肯

定成绩，找出缺点。成绩有哪些，有多大，表现在哪些方面

，是怎样取得的；缺点有多少，表现在哪些方面，是什么性

质的，怎样产生的，都应讲清楚。 3． 经验和教训。做过一

件事，总会有经验和教训。为便于今后的工作，须对以往工

作的经验和教训进行分析、研究、概括、集中，并上升到理

论的高度来认识。 今后的打算。根据今后的工作任务和要求

，吸取前一时期工作的经验和教训，明确努力方向，提出改

进措施等 来源：考试大的美女编辑们 （二）写好总结需要注

意的问题 1． 一定要实事求是，成绩不夸大，缺点不缩小，

更不能弄虚作假。这是分析、得出教训的基础。 2． 条理要

清楚。总结是写给人看的，条理不清，人们就看不下去，即

使看了也不知其所以然，这样就达不到总结的目的。 3． 要

剪裁得体，详略适宜。材料有本质的，有现象的；有重要的

，有次要的，写作时要去芜存精。总结中的问题要有主次、

详略之分，该详的要详，该略的要略。 写工作总结的好处 写



工作总结，就是总结下自己一年或一个月这样一段时间所做

的工作，在这段时间所取得的成绩和发现的一些不足的地方

给以书面的诉述，这样今后就可以更好更快更高地提高自己

等等。 然而大多数的人都把写工作小结当做一个差事，只要

完成任务随便写一下，或者找个别人的稍微改动应付一下罢

了。 其实，写工作总结，应该是工作生活中的一项重要内容

，它是对自己一段时间工作的回顾与展望，是对自己进行全

方面的剖析，能够更好的更加清楚的认识自己。从这个意义

上来说，工作小结就像一面镜子，这镜子里的镜像，不仅仅

是给领导看的，更是给自己看的，是对自己的鞭策和激励。 

当每个人在自己的工作中都很能清楚自己是否做到了尽心尽

职，是否做到了爱岗敬业，是否像领导一样思考问题，是否

把公司的工作当成自己一份事业看待，如果我们都能这么考

虑在工作中这么去做，我们以后做的肯定比现在做得更出色

，更完美。其实，这就是写总结的目的以及它给我们的好处
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