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结一般由标题、正文和尾部三部分组成。 （一）标题。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2008年度工作总结》、《××镇2008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。 （二）正文。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。本文来源:百考试题网 （三）尾部。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。 撰写总结

应注意的问题 （一）首先要有实事求是的态度。工作总结中

，常常出现两种倾向：一种是好大喜功，搞浮夸，只讲成绩

，不谈问题；另一种是将总结写成了“检讨书”，把工作说

成一无是处。这两种都不是实事求是的态度。总结要在如实

地、一分为二地分析、评价自己的工作上，对成绩，不要夸

大；对问题，不要轻描淡写。 （二）总结要写得有理论价值

。一方面，要抓主要矛盾，无论谈成绩或谈存在问题，都不

要面面俱到。另一方面，对主要矛盾要进行深入细致的分析

，谈成绩要写清怎么做的，为什么这样做，效果如何，经验

是什么；谈存在问题，要写清是什么问题，为什么会出现这

种问题，其性质是什么，教训是什么。这样的总结，才能对

前一段的工作有所反思，并由感性认识上升到理性认识。 （

三）总结要用第一人称。即要从本单位、本部门的角度来撰

写。表达方式以叙述、议论为主，说明为辅，可以夹叙夹议
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