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【课程背景】
公文是机关处理公务、交流经验、实施领导、推动工作的重要工具。关于公文写作，是个
常讲常新的话题，深入研究，反复思考，探索规律，讲究方法，才是捷径。
写好公文，必须突破惯性，换位思考，强化意识，跳出公文写公文，站在公文之外写公
文，从而撰写出高质量的文章来。公文写作不是简单的事。这是一项复杂的劳动，没有一
点闯的精神、冒的精神，没有一股子气呀、劲呀，就写不出好的文章。
本课程全面讲授党政机关、企事业单位常用公文的写作特点、规范格式和写作技巧，学习
快速搭建公文结构的方法，通过典型案例的剖析，优秀范文的分享、常见疑难的点拨，帮
助您获得一整套行之有效的写作方法，高质量、高效率地完成公文写作，成为领导身边得
力的文字秘书、党政机关的优秀笔杆子、企事业单位的公文写作达人。
【课程时间】1天（6小时/天）
【课程对象】凡对写作有障碍的、需要提升写作技巧的
【课程收益】
 让学员口说出公文的种类
 让学员掌握公文的格式
 让学员掌握公文撰写的基本原则和方法
【课程特色】
本课程最大的特色是突破惯性，换位思考，强化意识，跳出公文写公文，站在公文之外写
公文，从而撰写出高质量的文章来。此外，授课老师曾任高级领导秘书、理论工作的专职
研究员，对公文写作有深刻的认识和大量的实践经验。
【课程大纲】
一、工作总结的基本结构
一般一篇完整的工作总结报告由标题、前言、主体、结尾四个部分构成。
1、标题
2、前言
3、主体 
4、结尾 
一般对整体总结做一个总结性概况，并提出今后努力的方向，并对存在的问题表明自己的
态度和决心。一般结尾常见的形式有四种：即条目式、三段式、分项式和漫议式。 
二、写好工作总结的基本要点
1、统揽全局，先写大纲。
2、实事求是，简单明了。
3、数据说话，图表分析。
4、肯定成绩，反思创新。
5、重视细节，突出重点。
6、回顾过去，面向未来。
7、保持风格，切忌模仿。 
三、工作总结中应包含的具体内容 
一篇完整的工作总结应包含四个方面的内容：基本概述;成绩和不足;经验与教训;改进措施
和计划。 



1、基本概述。一般侧重于对工作的主客观条件，一些有利的因素或不利的因素以及工作
中的环境和基础等进行分析。
2、成绩和不足。验与教训主要描述，通过这一年来的工作得到了哪些经验，同时有哪些
教训必须铭记。 
3、经验与教训。主要是指在过去一年工作中取得哪些经验，有哪些深刻的教训值得反
思。一些好的经验要推广，而一些教训要避免，特别是对未来的工作具有指导性的经验，
尤其值得学习和推广。
4、改进措施和计划。主要是针对工作中的一些不足之处和一些深刻的教训，做到向好的
方面改进而采取的一些具体方法，并提出具体的落实规划等。改进措施和计划必须切实可
行，具有时效性，切忌搞一些不切实际的口号或对计划的实施没有明确的时间要求。
四、写工作总结时的“五大忌”
1、一忌事无巨细，写成“流水账”。
2、二忌总夸大成绩，回避问题。
3、三忌过分谦虚，“缩小”成绩。
4、四忌只做简单罗列，不做总结思考。
5、五忌总花里胡哨，内容空洞。


