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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。大家想知道怎
么样才能写一篇比较优质的总结吗？以下我给大家整理了一
些优质的总结范文，希望对大家能够有所帮助。

工作总结的写作格式要求及规范篇一

尊敬的领导：

您好!首先,真诚地感谢您从百忙之中抽出时间来看我的自荐
材料。

我毕业于xx大学xx系，xx大学是我国xxxx人才的重点培养基
地，具有悠久的历史和优良的传统，并且素以治学严谨、育
人有方而著称;xxxx大学xxxx系则是全国xxxx学科基地之一。

在这样的学习环境下，无论是在知识能力，还是在个人素质
修养方面，我都受益非浅。

四年来，在师友的严格教益及个人的努力下，我具备了扎实
的专业基础知识，系统地掌握了xxxx、xxxx等有关理论;熟悉
涉外工作常用礼仪;具备较好的英语听、说、读、写、译等能
力;能熟练操作计算机办公软件。

同时，我利用课余时间广泛地涉猎了大量书籍，不但充实了
自己，也培养了自己多方面的技能。

更重要的是，严谨的学风和端正的学习态度塑造了我朴实、
稳重、创新的性格特点。



此外，我还积极地参加各种社会活动，抓住每一个机会，锻
炼自己。

大学四年，我深深地感受到，与优秀学生共事，使我在竞争
中获益;向实际困难挑战，让我在挫折中成长。

祖辈们教我勤奋、尽责、善良、正直;中国人民大学培养了我
实事求是、开拓进取的作风。

我热爱贵单位所从事的事业，殷切地期望能够在您的领导下，
为这一光荣的事业添砖加瓦;并且在实践中不断学习、进步。

收笔之际，郑重地提一个小小的要求：无论您是否选择我，
尊敬的领导，希望您能够接受我诚恳的谢意!

祝愿贵单位事业蒸蒸日上!

xxx

xxxx年xx月

求职信是求职者写给招聘单位的信函。

它与普通的信函没有多少区别，但它与朋友的信函又有所不
同，当然也不同于“公事公办”的公文函。

求职信所给的对象很难明确，也许是人事部一般职员，也许
是经理，如果你对老板比较了解的话可以直接给老板。

当然，如果你根本就不认识招聘公司的任何人，求职信最好
写上“人事部负责人收”较妥。

如果直接写人事部经理或“老总”收可能不妥，如果该信落
到一般职员手中的话，可能使得这些人不高兴。



求职信起到毛遂自荐的作用，好的求职信可以拉近求职者与
人事主管(负责人)之间的距离，获得面试机会多一些。

求职信是自我表白，其目的和作用要是让人事主管看，因人
事主管有太多的求职信函要看，因此要简明扼要。

工作总结的写作格式要求及规范篇二

工作总结的种类很多，如思想总结、学习总结、生产总结、
工作总结、个人总结、集体总结、阶段总结、季度总结、学
期总结等等。这些只是划分的角度不同而有不同的名称。但
在写作上却有总的规律。

总结一般的格式为标题、前言、主体、结尾四部分。

标题即总结的名称，有时可以将主要内容、性质作标题，如
不能表达出完整的意思时，在正标题下可以再拟副标题。如
《我的思想总结——学赖宁的体会》。这里便是两个标题了。

前言。前言的写法多种多样，有的概述变化情况及主要成绩;
有的介绍基本情况;有的概述总结的目的、方法等等。

主体是总结的核心部分。这部分一般应叙述总结事件的过程、
做法、体会、经验、教训，并且要作理论的概括，总结出规
律性的东西。总结的优劣，这是决定性的部分。

结尾或提出今后努力方向，或指出存在的问题，或表示自己
的态度。

写工作总结要有一说一，有二说二，老老实实，认真负责。
不能行敷衍了事，吹嘘自己、捏造事实，弄虚作假。

工作总结常见的结构形式有四种：



1：条目式，就是把材料概括为要点，按一定的次序分为一、
二、三等条，一项项地写下去。

2：三段式，即从认识事物的习惯来安排顺序，先对总结的内
容作概括性交代，表明基本观点;接着叙述事情经过，同时配
合议论，进行初步分析;最后总结出几点体会、经验和存在问
题。

3：分项式，即不按事件的发展顺序，而是把做的事情分几个
项目，也就是几类，一类一项地写下去，每类问题又按先介
绍基本情况，再叙述事情经过，再归纳出经验、问题三个顺
序写下来。

4：漫谈式，如向别人介绍自己的学习经验，就可用漫谈式，
把自己的'实践、认识、体会慢慢叙述出来。各种方式都有利
弊，要从自己实际出发去选用，也可创造其它形式。

工作总结的写作格式要求及规范篇三

1、想要知道工作总结怎么写，要善于抓重点。

总结涉及本单位工作的方方面面，但不能不分主次、轻重、
面面俱到，而必须抓住重点。什么是重点？是指工作中取得
的主要经验，或发现的主要问题，或探索出来的客观规律。
不要分散笔墨，兼收并蓄。现在有些总结越写越长，固然有
的是执笔人怕挂一漏万，但出有的是领导同志怕自己所抓的
工作没写上几笔就没有成绩等等，造成总结内容庞杂，中心
不突出。

2、要写得有特色

特色，是区别他事物的属性。单位不同，成绩各异。同一个
单位今年的总结与往年也应该不同。现在一些总结读后总觉
有雷同感。有些单位的总结几年一贯制，内容差不多，只是



换了某些数字。这样的总结，缺少实用价值。陈云同志在50
年代就强调：总结经验是提高自己的重要方法。任何单位或
个人在开展工作时都有自己一套不同于别人的方法，经验体
会也各有不同。写总结时，在充分占有材料基础上，要认真
分析、比较，找了重点，不要停留在一般化上。

3、要注意观点与材料统一

总结中的经验体会是从实际工作中，也就是从大量事实材料
中提炼出来的。经验体会一旦形成，又要选择必要的材料予
以说明，经验体会才能“立”起来，具有实用价值。这就是
观点与材料的统一。但常见一些经验总结往往不注意这一点，
如同毛泽东同志批评的那样，“把材料和观点割断，讲材料
的时候没有观点，讲观点的时候没有材料，材料和观点互不
联系”，这就不好。

4、语言要准确、简明

总结的文字要做到判断明确，就必须用词准确，用例确凿，
评断不含糊。简明则是要求在阐述观点时，做到概括与具体
相结合，要言不烦，切忌笼统、累赘，做到文字朴实，简洁
明了。

工作总结的写作格式要求及规范篇四

总结的标题大体上有两类构成形式：一类是公文式标题;一类
是非公文式标题。公文式标题由单位名称、时间、事由、文
种组成，如《××村2019年度工作总结》《××镇2019年党
建工作总结》，有的只写《工作总结》等。非公文式标题则
比较灵活，有的为双行标题，如《增强体质，全面贯彻执行
教育方针——开展多种形式的体育活动》，有的为单行标题，
如《推动人才交流，培植人才资源》等。



总结正文的结构由前言、主体、结尾组成。

1、前言。即正文的开头，一般简明扼要地概述基本情况，交
代背景，点明主旨或说明成绩，为主体内容的展开做必要的
铺垫。例如：“群众富不富，关键在支部;干部强不强，关键
在班长”。能否选配好支部“一把手”，是加强农村基层党
组织建设的核心。在工作中，我们积极围绕支部班子建设这
个重点，紧紧抓住配好支部书记这个关键，着力走好“选
人”“育人”“用人”这三步棋，努力把工作引向深入。

2、主体。这是总结的核心部分，其内容包括做法和体会，成
绩和问题，经验和教训等。这一部分要求在全面回顾工作情
况的基础上，深刻、透彻地分析取得成绩的原因、条件、做
法、以及存在问题的根源和教训，揭示工作中带有规律性的
东西。回顾要全面，分析要透彻。

不同类型的总结，内容有所侧重，全面性总结其主体包括两
个层次，即成绩和经验，存在的问题和教训。对于一般的工
作总结，重点放在成绩和经验上。

总结正文的结构，主要采用逻辑结构形式。全面性总结根据
过去一段工作中的成绩和问题，或者经验和教训的内在联系
去组织材料。专题性总结以经验为轴心去组织材料。

3、结尾。可以概述全文，可以说明好经验带来的效果，可以
提出今后努力方向或改进意见。例如：通过上述工作，促使
支部书记和班子整体作用的发挥。不少村支部书记提出“任
职一届、致富一方 ”，也出现了一批“舍小家，顾大家”的
支部书记先进典型。

包括署名和时间两项内容。如果标题中已有署名，这里可不
再写。

二、



总结常见的结构形式有四种：

一为条目式，就是把材料概括为要点，按一定的次序分为一、
二、三等条，一项项地写下去。

二为三段式，即从认识事物的习惯来安排顺序，先对总结的
内容作概括性交代，表明基本观点;接着叙述事情经过，同时
配合议论，进行初步分析;最后总结出几点体会、经验和存在
问题。

三为分项式，即不按事件的发展顺序，而是把做的事情分几
个项目，也就是几类，一类一项地写下去，每类问题又按先
介绍基本情况，再叙述事情经过，再归纳出经验、问题三个
顺序写下来。

四为漫谈式，如向别人介绍自己的学习经验，就可用漫谈式，
把自己的实践、认识、体会慢慢叙述出来。

各种方式都有利弊，要从自己实际出发去选用，也可创造其
它形式。 个人总结并不能一朝一夕就能成功，多回顾自己的
生活，将你认为是成功的事情或是活动写写总结，提高自己
的写作水平。

工作总结的写作格式要求及规范篇五

语言是文章的载体，无论是文章的主题还是作者的情感，最
终都要靠语言来完成表达。语言除了基本的要求准确、通顺
之外，其表现力和感染力也直接决定着文章的质量。作文要
想获得高分，富有文采的语言表达是必须的。那么，我们如
何做到这一点呢?今天，我们一起来研究几个应对策略。

语言丰富生动的方法



一、词语扩展

1.清晨，阳光洒向我的居室，小鸟在歌唱。

清晨，明媚的阳光柔柔地洒向我的居室，轻盈的小鸟在树梢
上婉转地歌唱。

2.夕阳的余晖下，小草和着微风，门卫的那只大白兔卧在草
丛里，望着那片天空。

夕阳的余晖下，青葱的小草和着微风摇曳身姿，门卫的那只
圆滚滚的大白兔乖巧地倚卧在草丛里，痴痴地凝望那片涂了
油彩的瑰丽的天空。

方法一：妙用动词、形容词，修饰语，叠字等。

二、短语、句子扩展法

1.太阳升起来了。

那圆圆的红红的太阳从天地相接处的笔直的地平线上缓缓地
不慌不忙地升起来了。

2.我喜欢静幽，总斜倚树干，思索友人的深情。

我喜欢红彤彤的枫叶旋在风里的静幽，总在晚霞中斜倚树干，
挟一片枫叶遮住眼睛，思索友人的脉脉深情。

方法二：运用想象写出语言的韵味

三、修辞扩展法

1.我们初三(5)班的孩子们疯狂地迷恋上了作文，他们说那种
感觉难以形容。



我们初三(5)班的孩子们疯狂地迷恋上了作文，他们说那种感
觉就像孔雀迷恋自己的羽毛，飞蛾迷恋灼热的火焰，水仙迷
恋清澈的倒影。

2.以“尊重”为话题写一段话。

方法四：运用修辞展示语言的魅力

四、诗词扩展法

我向往幽闲，我喜欢纯净，我心仪静谧……

方法五：灵活引用诗句、歌曲

3、如果你是边塞大漠，我愿飞奔在漫天黄沙里;如果你是浩
瀚长江，我愿遨游于猛浪湍漩中;如果你是深山丛林，我愿跋
涉在荆棘小道上。呵，语文，美丽如你，叫我爱不释手。

如果你是“大漠孤烟直，长河落日圆”的边塞大漠，我愿飞
奔在漫天黄沙里;如果你是“惊涛拍岸，卷起千堆雪”的浩瀚
长江，我愿遨游于猛浪湍漩中;如果你是“山重水复疑无路，
柳暗花明又一村”的深山丛林，我愿跋涉在荆棘小道上。呵，
语文，美丽如你，叫我爱不释手。

五、幽默风趣显趣味

请看下面两段文字

1.如有个同学写父亲为搞科研而用脑过度，出现了秃顶，他
写道：……头发禁不住长期的“营养不足”，都纷纷脱
离“工作岗位”，“下海”了。最令人伤心的是连最后几
个“独傲霜雪”的“忠诚者”也在这几次行动中下了台。(小
作者的借用语鲜活、俏皮，远比直接描写父亲如何废寝忘食，
忘我工作强得多。)



2.“最后一排”是我们班的边疆，地广人稀，气候恶劣。所以
“好同学”避而远之，“捣蛋鬼们”心向往之，我在还没有
弄清楚自己属于哪种类型的人时。就坐在了“最后一排”。

请用幽默风趣的语言描述一次你考试的经历。

精彩片段：

暑假前的一次考试，我“大意失荆州，败走麦城”，名次
是“飞流直下三千尺”。遥远的岭南啊，顿时成了我的“后
花园”，可我却没有苏东坡的豪放洒脱，吟不出“日啖荔枝
三百颗，不辞长做岭南人”的妙句。当老师宣布这消息时，
顿时有一种“世界末日来临”的感觉，两眼昏花，头晕耳鸣，
真的快要支撑不住了。
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