2026年度年终工作总结模板（机关企事业单位通用，含问题查摆与来年计划）
一、基本情况
本人于本年度在____________部门担任____________岗位，主要负责________________________、________________________以及领导交办的其他临时性工作。一年来，在单位领导的关心指导和各位同事的支持配合下，我始终坚持踏实做事、诚实做人的原则，服从安排、任劳任怨，较好地完成了全年各项工作任务。现将本年度工作情况实事求是地总结如下，既讲成绩也不回避问题，既总结经验也查摆不足，供领导审阅，并作为自己来年改进工作的依据。
二、本年度主要工作与成绩
（一）重点任务完成情况
1、________________工作：年初领导交办的____________重点任务，我按照"先调研摸底、再制定方案、后稳步推进"的思路开展。__月至__月，我先后走访了____________、____________等单位和群众，摸清了基本情况和存在的问题；__月形成了具体实施方案并报领导审定；__月进入落地实施阶段。截至年底，该任务已全面完成，共办理____________事项__件，服务对象__人次，相关数据为____________，较上一年度提升（或下降）了____________，达到了年初预定目标。
2、________________工作：本项工作涉及面广、协调部门多、时间要求紧。我主动对接了____________、____________、____________等部门，先后召开协调会__次，梳理出堵点难点问题__个，逐一研究解决办法，打通了____________等关键环节。经过共同努力，该工作于__月顺利通过上级验收（或顺利完成），得到了合作单位和服务对象的书面（口头）肯定。
3、日常业务办理：全年共办理____________事项__件，接待办事群众（服务对象）__人次，按时办结率达到__%，群众满意率约__%，没有发生一起因我个人原因导致的投诉、行政复议或超时延误事件。在办理过程中，我坚持一次性告知、首问负责，尽量让群众少跑腿、好办事。
4、材料与信息报送：全年共起草（整理）各类工作总结、汇报材料、台账报表__份，及时向上级报送各类信息__条，其中被采用（表扬）__条，保证了信息渠道畅通。
（二）学习与思想提升
一年来，我坚持把学习摆在重要位置，先后参加了单位组织的____________培训、____________业务学习和____________专题教育，认真做学习笔记、写心得体会。同时利用业余时间自学了《____________》《____________》等与本岗位密切相关的政策法规和专业书籍。通过持续学习，我对本岗位的政策依据、办理流程、风险节点有了更加系统准确的把握，处理复杂问题和应急情况的能力有所提高。
（三）作风与纪律表现
我严格遵守单位各项规章制度，按时上下班，不擅离职守，重要事项及时请示汇报，从不擅自做主。在与服务对象打交道过程中，坚持按规矩、按程序办事，不吃拿卡要，不优亲厚友，没有发生违反廉洁纪律和工作纪律的情况。与同事相处坦诚团结，主动承担加班和紧急任务。
三、存在的问题与不足
对照岗位职责和领导要求，我清醒地认识到自己还存在不少短板：一是理论学习还不够系统深入，有时满足于"用的时候才学、遇到才翻"，知识结构不够扎实，学用结合不够紧密；二是工作创新意识不强，面对新情况新问题，习惯于按老经验老办法办，主动谋划、提前预判、敢闯敢试的劲头不足；三是沟通协调的方式方法还需改进，个别工作中说话办事不够周全，有时考虑别人感受不够，给同事添了麻烦；四是文字写作水平有待提升，个别材料写得不够精练，逻辑和条理还需加强。对于这些问题，我不回避、不掩饰，将在新的一年里认真加以整改。
四、下一年度工作计划
1、围绕单位中心工作和本部门年度任务，提前谋划____________重点工作，做到年初有计划、季度有小结、半年有回头看、年底有总结，把各项任务分解到月、落实到人，确保件件有回音、事事有着落。
2、加强业务学习和政策研究，争取在____________方面考取相应资格证书或取得阶段性学习成果，把政策学深、把业务练精，努力成为本职工作的行家里手。
3、改进工作方法和沟通方式，多向经验丰富的前辈请教，多与同事商量配合，凡事想在前、做在前，提高工作的前瞻性、主动性和规范性。
4、严格要求自己，守好廉洁自律底线，始终保持踏实肯干、不骄不躁的工作作风，做到让领导放心、让群众满意。
五、结尾
以上是我本年度的工作总结，肯定还有不少看不透、说不准、做不到位的地方，恳请领导和同志们批评指正。新的一年，我将以更饱满的热情、更务实的作风、更严格的标准，把本职工作做得更细更实更好，不辜负组织的信任和大家的期望。回顾一年来的点点滴滴，我最深的体会是：把平凡的事坚持做好就是不平凡，把简单的事反复做对就是不简单。今后无论在什么岗位，我都会守住这份踏实，一步一个脚印走下去。
附：年终总结撰写与使用说明
1、本模板适用于机关、事业单位、国有企业及一般企业员工年度工作总结，文中"____________"处请按本人实际情况据实填写，括号提示可保留可删除。
2、写总结最忌空话套话、千人一面，一定要有具体的事、具体的数字、具体的结果。领导看总结最关心三件事：你干成了什么、数据怎么样、有什么不足和打算。
3、成绩部分建议分条列项，一条一个重点，用"做了什么+怎么做的+结果数据"的结构；问题部分要写真问题、真短板，不要只写"学习不够"这种放之四海而皆准的套话。
4、工作计划要与前面查摆的问题一一呼应，前面说哪不足，后面就重点写怎么改、什么时候改到什么程度，这样总结才有内在逻辑，才显得真诚可信。
5、全文一般控制在1500到2500字，A4纸两到三页为宜：太短显得敷衍了事，太长又让人抓不住重点。写完后通读两遍，检查错别字、时间线和数据前后是否一致。
六、团队协作与廉洁自律方面
在团队协作上，我始终坚持分工不分家，本部门任务主动干，其他部门需要配合的也不推诿。一年来先后配合____________、____________等部门完成了____________等跨部门工作，做到了遇事多商量、遇责多担当。在廉洁自律方面，我时刻绷紧纪律这根弦，严格执行中央八项规定精神和单位各项廉政制度，不该拿的不拿、不该去的不去、不该说的不说，干干净净做事、清清白白做人。一年来，本人及分管事项没有发生任何违纪违规问题。回顾这一年，我深感成绩的取得离不开组织的培养和同志们的帮助，同时也清醒认识到，成绩只能代表过去，短板必须正视。新的一年，我将以更高标准要求自己，把工作总结转化为改进工作的具体行动，一步一个脚印把本职工作推向前进。




