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工作总结标题的规范1>一、 学生会工作总结中必须要有的东西（一）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。（二）成绩和缺点。这是总结的中心。总结...
工作总结标题的规范1
>一、 学生会工作总结中必须要有的东西
（一）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。
（二）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。
（三）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。
（四）各类活动总结。与以前类似，注意填写相应的word/excl表格。
>二、 写好学生会总结需要注意的问题
（一）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。
（二）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。
（三）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。
>三、 格式要求
用纸：A4
装订：左侧（两订）
页码：下居中
页边距：上厘米，下2厘米，左厘米，右2厘米 题目：
生命科学学院XX学年学生会工作总结（二号方正小标宋简体，居中） --XX部（小二号方正小标宋简体，居中）
正文：小四号仿宋
标题：
一级：一、二、三（小三号黑体）
二级：（一）（二）（三）（小四号黑体）
三级：1. 2. 3.(小四号黑体)
行距：单倍行距
字距：默认
总结落款处部门负责人：签字
工作总结标题的规范2
正文一般包括工作情况概述、工作过程回顾、工作成果归纳、未来工作展望四个部分。
1．工作情况概述
这是总结的开头部分，叫前言或小引，用来交代总结的缘由，或对总结的内容、范围、目的作限定，对所做的工作过程作扼要的概述、评估。这部分文字篇幅不宜过长，只作概括说明，不展开分析、评议。
2．工作过程回顾
这是工作总结的核心部分。主要就工作方案、实施办法、工作过程、工作成绩、存在问题及经验教训的成因等方面做全面梳理。如学校工作总结等综合性工作总结要用小标题分别阐明各个板块的做法、过程、成绩、问题及问题成因。各板块既有相对的独立性，又有密切的关联性，使之形成合力，共同说明总结的核心问题。
3．工作成果归纳
总结的最终目的是得出经验，吸取教训，找出做好工作的规律。因此，要通过工作总结,使工作过程中产生的零星、肤浅、表性的感性认识上升到全面、系统、本质的理性认识上来，寻找出工作和与之相关事物发展的规律，从而掌握并运用这些规律指导日后的工作。
4．未来工作展望
总结是对已经做过的工作进行理性的思考。它要回顾的是过去做了些什么，如何做的，做得怎么样。总结与计划是相辅相成的，新的计划总是在总结过去工作经验的基础上进行修订的。要在总结前一段工作的基础上，谋划新的工作计划，明确下一步的努力方向、奋斗目标、整体思路、改进措施，力争取得更好的工作成绩。
工作总结标题的规范3
工作总结是对自身一段时间来工作情况进行回顾的产物，它以自身工作实践为材料，采用的是第一人称写法，其中的成绩、做法、经验、教训等，都有自指性的特征。
（二）>回顾性
总结与计划正好相反，计划是设想未来，对将要开展的工作进行筹划安排，而总结则是回顾过去，对前一段时间里的工作进行反思，总结经验教训，为制定下一步工作计划提供参考依据，其目的是为了做好下一阶段的工作。
（三）>客观性
工作总结是对前段工作进行全面回顾、评价的文种，这决定了总结有很强的客观性特征。它必须以自身工作过程信息为依据，所列举的事例和数据都必须完全可靠，确凿无误，任何夸大、缩小、杜撰、歪曲事实的做法都会使工作总结失去应有的价值。
（四）>经验性
工作总结还必须从理论的高度概括成绩与不足。凡是正确的实践活动，总会产生物质和精神两个方面的成果。作为精神成果的经验教训，从某种意义上说，比物质成果更宝贵，因为它对今后的工作有着重要的指导作用。这一特性要求工作总结必须按照实践是检验真理的唯一标准的原则，去正确地反映客观事物的本来面目，找出正反两方面的经验，得出规律性认识，这样才能达到总结的目的。
工作总结标题的规范4
（一）调查研究，占有材料
总结的对象是过去做过的工作或完成的某项任务。进行总结时，要通过重温工作计划（方案）、回顾工作过程、梳理工作业绩等手段，全面把握工作情况，掌握相关数据（所获荣誉、典型事例）等总结所需素材，才能进行全面总结，避免以偏概全。
（二）整体构思，编写提纲
根据总结类别进行整体构思。如是专题或部门单一工作总结，只要按照工作方法描述、工作过程回顾、工作经验归纳、工作教训成因分析及未来工作打算顺序构思谋篇即可；如是综合性总结（如学校工作总结），首先要界定所要总结相对独立的工作板块（如教学管理、学生常规、队伍建设、毕业班工作、后勤服务、文化特色建设等板块），再把每个板块按照专题总结思路进行谋划，最后，把每个板块总结所形成的结论进行整合，提炼出共性的东西。总之，提纲编写要从工作总结的整体出发，先考虑写几大部分，每部分里需要写几个观点，每个观点里又应分为几个小观点。一般写到三级标题即可。提纲是工作总结的骨架，既要清晰明确，互不重叠，又要突出重点，避免面面俱到。
（三）实事求是，追根溯源
总结是对以往工作的评价，必须坚持实事求是的原则。
是成绩就写成绩，是错误就写错误。这样才能有益于现在，有益于将来。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，必须选择必要的事实材料予以说明，每个结果都有明确的事实支撑，经验体会才能“立”起来，总结的经验体会才具有实用价值。这就是观点与材料的统一性。
（四）归纳梳理，总结规律
对成绩的概括，应用事实说话，用数据作证。各项成绩之间应用序列数字标明，使条理更清晰。对总结过程中梳理出来的主要结论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？为什么会出观这种问题？其性质是什么？教训是什么？因此，总结不能只停留在对表面现象的认识和客观事例的罗列上，必须从总结中归纳出规律性的结论来，以便更好的指导今后的工作。
（五）深度分析，提炼特色
工作总结要有一定高度，善于跳出个人的、部门的、地区的小圈子，站在全局看问题，总结出带有普遍性的结论。工作总结要有一定深度，应由表及里、由浅入深，总结经验深刻独到，剖析问题一语中的，不能泛泛而谈、蜻蜓点水。工作总结要有个性，不能人云亦云，要善于发现属于自己的、有个性、有特色、具有学习和推广价值的东西。工作总结要有创新，每一次总结，争取写出新的成绩、新的经验、新的认识、新的表述方式。只有总结出属于自己的，具有一定特色的结果，才能引起同行的关注，领导的重视，才能对自身未来工作起到促进作用。
（六）注重表述，提升品位
撰写工作总结要用第一人称。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。要简明阐述观点，做到概括与具体相结合，要言不烦，切忌笼统、累赘。文字要朴实，简洁明了。内容要科学缜密，逻辑性强，确保工作事实与理性结论的统一。要总结重点问题，探索主要规律，避免罗列事例，笔墨分散，面面俱到。
王善法
20_年6月13日
工作总结标题的规范5
工作总结是做好工作的重要环节。通过工作总结可以全面了解以往工作情况，正确认识以往工作中的经验教训，为制定下一阶段的工作计划提供重要的参考依据，从而推动工作不断前进。
工作总结是对以往工作实践的一种理性认识，通过工作总结，使零星的、肤浅的、表面的感性认识上升到全面的、系统的、本质的理性认识上来，寻找出工作和事物发展的规律，从而掌握并运用这些规律促进未来工作更好的开展。
工作总结是展示一段时间内工作成绩的最佳平台。通过工作总结把成绩、经验、问题和今后的努力方向以文本形式呈现出来，可以肯定参与相应工作的人员贡献，激发他们未来工作的热情；可以作为工作业绩的宣传载体，引起相关领导和社会的关注，争取上级部门的支持与指导，提高单位或部门的社会影响力；可以为他人提供借鉴，发挥促进社会发展的辐射作用。
工作总结标题的规范6
>一、标题的要求
（一）正文必须要有标题（封面除外）。标题使用二号小标宋简体字。不得将标题字打印大小不一或中间加入其他艺术体。
（二）标题字数较多时，可分一行或多行居中排布。
（三）如标题下附属单位名称和时间则用（）括住，字体使用四号楷体，单位名称与时间间隔两个空格。
>二、正文的要求
（一）正文要与标题隔一行（标题后变小四号空一行）。
（二）正文使用三号仿宋体字。每自然段左空2字，回行顶格。数字、年份不能回行。文中一级标题使用三号黑体，二级标题使用三号楷体，三级标题使用三号仿宋体加粗，四级以下级标题与正文字体相同。一级标题后若回行不使用标点。
（三）全文层次序号的使用
1.第一层为“一、”。
2.第二层为“（一）”，此序号是从插入中的特殊符号里选择，括号后面不得添加任何标点。
3.第三层为“1.” 1后面添加的是圆点。
4.第四层为“⑴”，此序号是从插入中的特殊符号里选择，括号后面不得添加任何标点。
5.第五层为“①”，此序号是从插入中的特殊符号里选择，圆圈后面不得添加任何标点。
（四）行文格式的要求
1.每个自然段的首行必须左空两格（包括序号）。一级标题前面不空格。
2.请示、报告、通知等有称谓的，文章的第一行称谓须顶格。
（五）正文如有附件，应当注明附件顺序和名称。先在正文下一行左空两格用三号仿宋体字标识“附件”，后标全角冒号和名称。附件如有序号使用阿拉伯数码（如“附件：
1.×××××”）；附件名称后不加标点符号。在附件左上角第1行顶格标识“附件”，有序号时标识序号。
>三、正文中一些主要标点符号的使用
（一）破折号的长度为两个汉字的长度，例“——”，而不是数个短横，例“——”。
（二）连接号，学校计划、总结中使用的有以下情况：
1.学期工作计划、总结中学年度中的连接号“—”是两个字符的长度，也就是一个汉字的长度。
2.用阿拉伯数字表示数值的范围，例如：总结、计划中出现的“0～3岁婴幼儿”，0和3之间应用浪纹线。
3.表示地点的，例如：东胜——康巴什，是两个汉字的长度。
（三）省略号，省略号的形式为“……”，六个小圆点占两个字的.位置，不是六个小短横。
（四）页码用四号半角白体阿拉伯数码标识，置于版心下边缘之下一行，数码左右各放一条四号一字线，页码居中。
>四、关于时间的写法
（一）要求使用汉字的。
1.中国夏历月日用汉字。如：正月初五 八月十五中秋节。
2.时间使用汉字的规范写法，如：二〇〇九年九月十二日。二〇〇九年中的“〇”是汉字，不能写成二00九年。
（二）要求使用阿拉伯数字的公历写法。
20_年9月1月不能写成“08年9月1日”、 “20_、9、1”或“”，应当写为“20_-09-01”。
（三）封面的写法。
封面字体：大标题用一号小标宋简体，落款及时间用小二小标宋简体。
工作总结标题的规范7
工作总结是事后对某一阶段工作或某项工作完成情况的回顾、评价、分析和研究。包括取得的成绩，存在的问题及得到的经验和教训等，是为今后的工作提供帮助和借鉴的一种书面文体。
工作总结按其性质和内容的不同，分为综合性总结和专题性总结两类。所谓综合性总结，是对总结对象在一定时期内的所有情况进行全面反映和评析的总结；所谓专题性总结，则是对某项工作情况或总结对象在某个时期某个方面情况进行专门反映和评析的总结。
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