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6_A0_B7_E6_92_B0_E5_c48_579411.htm 一、内 容 众所周知，

通常所说的工作总结，目的是通过回顾前一阶段工作，总结

经验教训，肯定成绩，找出差距，明确方向，规划未来。而

为了申报晋升高级会计师资格而写的业务工作总结，它的作

用是供评审委员会审议，对照评审条件、标准，考核、判断

申报人员是否具备担任高级会计师专业职务的条件。两者的

目的、用途不同，内容也就相异。有人称业务工作总结为业

务自传，接近于专业技术工作汇报，着重反映申报人的专业

技术水平、工作能力和工作成绩，相对地淡化了总结经验、

教训和规划未来等方面的内容。笔者认为，业务工作总结的

主要读者是评审委员会的委员们，评审委员需要了解被评审

对象哪些情况，就是业务工作总结的内容。专业水平、能力

和成绩当然是评审委员最关心的，同时也关注被评审对象所

在单位的基本情况，包括规模、性质、业务范围、当前经营

情况等，以及被评审对象的职责分工和成长历程。这些，似

乎也应该在总结中作适当介绍。 二、真 实 真实是对会计信息

的最基本要求，这个要求同样也适用于业务工作总结。业务

工作总结不是文艺作品，不可虚构，它的灵魂是真实：有则

有，无则无；一是一，二是二；不夸大，不缩小。有人觉得

高级会计师高不可攀，生怕自己不够格而又不甘心“落后”

，在撰写总结时就一味拔高，言过其实。在实际评审中，这

样做法的结果往往是适得其反。其实，虽然高级会计师是会

计专业职务的最高层次，但由于它不分正高、副高，因而对



它的要求也是有一定跨度，而进入的“门槛”则是按照相当

于副高的要求设置的，其基本要求是：较系统地掌握经济、

财务会计理论和专业知识；具有较高的政策水平和丰富的财

务会计工作经验。能担负一个地区、一个部门、一个系统或

一个大型经济单位的财务会计管理工作，能解决财会工作中

的疑难、重大问题；具有相当的学历和与之相应的资历；较

熟练地掌握一门外语等等。这些要求对于多数勤奋工作、努

力进取并具有相当学历和相应资历的会计师来说，是不难达

到的。有的会计师一贯工作踏实认真，业绩丰厚，但不好意

思“自吹自擂”，尤其是与他人共同完成的事项，耽心被人

误解，吞吞吐吐，欲写还休。我以为，具有管理职能的会计

工作，与纯粹的技术工作不同，会计人员要取得成绩，往往

离不开领导支持、部门配合、同仁协作。功劳簿上，有他们

的一份，也应该记上你的一笔。撰写业务工作总结时，应该

理直气壮，当仁不让，把自己所做的工作，所起的作用，如

实地反映出来，这不是“贪天之功为己有”，而是应该推崇

的实事求是的精神。 三、清 晰 撰写业务工作总结，不必刻意

追求文采绚丽，但必须做到文字通顺，条理清晰，不含糊，

让人看得明白。首先，要对素材整理归类，切忌杂乱无章，

胡子眉毛一把抓；其次，要写清事情的来龙去脉、前因后果

、发生的时间、地点；还有，与人合作的项目，要写清谁为

主，谁为辅，不得含糊其辞。譬如，建立、健全规章制度，

要写明是哪些制度，是照搬照抄的还是另具特色，是新订还

是修订，你是组织者、起草者还是参与者。贯彻实施各项经

济体制改革、财会改革和税制改革，是一般性的传达、照办

，还是结合本地区、本系统、本单位的特点，创造性地贯彻



执行，有什么新情况、新思路，采取什么新措施，取得什么

具体成果。论文、著作，要写明报刊名称、发表时间、字数

、内容，有何新观点，是独著还是合著，你是执笔者还是参

与者，曾否获得何种奖励。讲课，要写明所讲课程的名称、

程度、课时、地点、效果，还要附送讲课笔记或讲课提纲。

加强经济核算、改善经营管理、提高经济效益一类的事项，

要写清具体措施和效果，以及谁是组织者、建议者、执行者

，等等。总之，业绩一定要写得详实、具体，能反映申报人

的工作深度、广度和专业技术水平的程度。其中，有关反映

成果的对比数据必须是同口径的，否则没有意义。 四、简 洁 

业务工作总结的文字以简明扼要为上，一般要求控制在三千

至五千字之间。许多人对此感到困惑。申报人多数已经工作

十多年、数十年，成果累累，素材一大堆，要求写得既具体

又简洁，确实有一定难度。怎么办？有些过来人的经验可供

参考。他们的方法是：直奔主题，突出重点，舍得割爱。一

是不穿靴戴帽，空话连篇；二是紧紧环绕高级会计师资格评

审条件，与此无关的统统删去；三是着重反映担任会计师或

取得会计师任职资格以来的业绩，以前的从简，或一笔带过

；四是凸显能胜任高级会计师资格的水平、能力，一般的工

作内容从略，初级会计人员都能任胜的事，多写无益；五是

详简得当，精选最具代表性的事例作详细介绍，其余的可以

从简。有人曾在省部级和国家级报刊上发表过许多专业论文

，而他只介绍了代表作，着重阐述自己独特的观点，阅者印

象深刻，其余一百多篇在总结中一笔带过，并列了清单，作

为附件，这样应详则详，可简则简，效果很好，可供借鉴。

同时，也要防止另一种现象，认为自己学历、资历过硬，晋



升高级势在必然，写总结不过是装装样子，于是三言两语，

敷衍了事，使人看不出有多高水平、多强能力和多大成绩，

结果事与愿违。这种教训应引以为戒。总之，言简意赅，要

力争用最节省的文字把事情写明白，这当然并非死扣字数、

越少越好。我以为，“有话则长，无话则短”。长话不妨短

说，短话何必拉长，无话更不该浪费笔墨。果能如此，也就

毋须限制字数。 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 


