
— 1 — 

年终总结怎样写出彩？ 

 

如何撰写一篇有格调、出彩头的年终总结文稿，考验的

是起草者调查研究的能力、统筹材料的智慧和运用文字的功

底，需下大功夫研究揣摩、精耕细作。 

着眼文体特点，牢牢把住原则要求 

坚持全面系统。年终总结是系统展现单位各项工作的综

合性文稿，应覆盖全部职能，囊括重点工作，点到所有业务，

切不可顾此失彼、缺项漏项。这就要求起草者提前调查研究、

全面调度情况，最大程度占有材料、掌握信息。了解情况越

全，材料吃得越透，写起年终总结来越能得心应手、收放自

如。 

坚持实事求是。年终总结是一个单位年度工作的书面呈

现，必须真实反映工作情况。 

坚持客观中肯，陈述分析时不带个人感情色彩、不搞远

近亲疏。总结成绩以事实为依据，既不夸大也不缩水；提出

问题要有理有据，勇于自我革命，做到直指要害、切中时弊；

下步工作打算要贴合实际、与时俱进，切实把党和国家及上

级领导机关最新的部署要求转化为本单位年度任务。 
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力求用最准确的文字呈现，无论是分析形势、评价工作，

还是部署任务、提出要求，切忌使用含糊性词语，避免带来

工作指导上的偏差。 

坚持科学严谨。 

要秉持理性眼光，站高望远看态势、宏观把握循走向、

条理清晰展全貌。 

要强化规律意识，从调查研究掌握的情况、所属部门上

报的材料中找出共性、规律性的认识，确保得出正确结论。 

应坚持辩证思维，既要看到现象，也要洞悉本质；既要

关注主流，也要了解支流；既要畅谈成绩，也要指出问题，

有效提高年终总结的质量和水平。 

坚持团结奋进。把年终总结的落脚点放在加油鼓劲、凝

心聚力上。 

列成绩、述经验时言语铿锵、措辞激昂，让人受感染、

受鼓舞，最大程度调动工作积极性、主动性。 

点问题、谈打算时不能简单就事论事，要通过提出富有

预见性和建设性的办法和措施，让全体人员看到前景和希望，

进一步增强干事创业的信心和动力。 

秉承守正创新，灵活运用写作方法 

深入分析“定调子”。先要确定年度工作的总基调，这

是文章的“文眼”、总结的主题，如果采用非公文式标题，

这个“调子”就直接体现在年终总结标题上。这一过程难度
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较大，要精准抓住年度工作的特点和重点，进而凝练出统领

全篇的主题。 

具体写作上，要紧跟中央和上级对本系统、本单位提出

的具体要求，从文件、指示中找“调子”；紧跟本单位主要

领导的工作思路，从各类场合领导讲话中找“调子”；紧跟

全年建设脚步，从年度计划、重点工作中找“调子”。 

精妙构思“搭架子”。“搭架子”就是写提纲，搭建

“四梁八柱”、确定组织结构，从大量的材料中提炼观点、

确定文稿各层级标题，这是一篇年终总结成败的关键所在。 

要深究细研，认真推敲一字一词，不追求对仗但要求出

新，做到语言上有新意、构思上有创意。 

要精准表述，坚持用事实说话，列提纲必须依据材料，

不能主观臆断、天马行空，也不能拖泥带水、含糊不清。 

要纲举目张，上级标题统领下级标题，下级标题围绕上

级标题展开，做到环环相扣、层层有序。 

围绕观点“充里子”。即要对照纲目填内容，把相应的

工作、数据充实到总结中，让观点更丰满、更鲜活。 

需要注意的是：题文要呼应，材料非常自然地为标题服

务，做到准确贴切、浑然一体，防止标题和文章内容“两张

皮”；衔接要紧密，用简洁的论述把标题和材料“牵”起来，

确保连接自然、过渡顺畅；内容要直观，多用领导的评价、
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群众的语言、详细的数据来论证观点，确保总结更有高度、

更接地气，更能说服人。 

始终如履如临，着力避免陷入误区 

避免闭门造车。有的同志习惯于直接向下要材料，缺少

对真实情况的多方面调查了解，导致年终总结仅是上报材料

的剪辑和堆砌，造成脱离实际、以偏概全。 

一篇成熟的年终总结，既需要年底的调度，也需要平时

的积累，应在日常工作中加强沟通对接，跟进掌握每项工作

的推进进度，及时摸清重要任务的完成情况，以便起草时更

好地去粗取精、去伪存真，让年终总结“形”“实”兼备、

亮点纷呈。 

避免照抄照搬。有的同志喜欢拿以往的总结“搞修补”，

或者在其他单位的总结上“做文章”，这样的捷径虽省了

“心血”，但丢了“初衷”和“神韵”。年终总结最忌千篇

一律、千文一调，必须用足心思写、下苦功夫垒、花大精力

改，才能有特色、出精品、创经典。 

避免事无巨细。全年工作事无巨细在一份总结中体现显

然是不切实际的。之所以会出现“流水账”，多是因为无头

绪、无重点、无规划，什么都想写进年终总结，从而导致泛

泛而谈。 

要善于从众多的素材中抓住重点、要点，把最有新意、

最能体现本单位特色的工作总结出来，写实写精写到位。要
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言简意赅，同类工作合并陈述，具体事例精练概括，确保逻

辑清晰、详略得当。 
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