个人年度工作总结
XXXX 年，我在 XX 岗位上工作。一年来，在领导的指导和同事们的帮助下，我认真履行职责，较好地完成了各项工作任务。现将一年来的工作情况总结如下。
一、主要工作及成绩
一是做好日常事务性工作。一年来共处理各类文件、材料 XXX 余份，做到收发及时、归档规范；接听电话、接待来访 XX 余次，没有出现过差错和推诿。
二是参与完成了几项重点任务。【例如：全年共组织部门会议、活动 XX 场，负责通知、场地、记录和材料准备；配合完成了 XX 专项检查的资料整理工作；按时报送各类报表，全年无一次迟报漏报。】
三是注重学习提升。利用业余时间学习了【相关业务知识 / 办公软件 / 政策文件】，并把学到的方法用到实际工作中，比如用表格把台账系统化，提高了整理效率。
二、存在的不足
回顾一年，我也清醒地看到自己还有不少差距：一是业务还不够全面，遇到不熟悉的问题有时要请教同事，独立处理复杂事务的能力有待提高；二是工作有时不够细致，个别材料出现过小的疏漏，虽然都及时改正了，但提醒我还要更用心；三是主动谋划不够，多是领导安排什么做什么，前瞻性还需加强。
三、明年工作打算
针对以上不足，新的一年我打算：一是加强业务学习，争取尽快把岗位相关的政策和流程学全学透，减少对同事的依赖；二是养成做完即检查的习惯，重要材料自己先看两遍再上报，把差错降到最低；三是更主动地思考工作，提前准备、多想一步。同时继续踏踏实实做好本职，服从安排，团结同事，争取在新的一年里把工作做得更扎实。
以上是我 XXXX 年的个人总结，不足之处请领导和同事批评指正。
写作提示（提交前删除）
1. 把"处理文件份数""组织活动场次"等替换为你的真实数据，不要编造；
2. 成绩部分按"做了什么+效果"写，别只罗列事项；
3. 不足写两三条真实、可改进的，别写原则性大错；
4. 明年打算尽量和不足对应，显得有思考；
5. 全年总结通用框架，季度/半年总结把时段和数字相应缩短即可。
附：成绩部分怎么写更出彩
空泛的成绩是"完成了领导交办的各项任务"。出彩的成绩是把事情和结果摆出来：全年处理文件多少份、组织活动多少场、报表零迟报、帮着把哪件老大难的事理顺了。能量化的一定量化，数字比形容词有说服力十倍。如果哪件事是你主动揽下来、并且干成了，更要写，这体现主动性。
附：不足部分的分寸
不足要写真问题，但别写原则性大错。比如"不够细致""理论学习不系统""有时工作方法简单"，这类人人都有、又确实能改的，最合适。写完不足，紧跟着说你打算怎么改，别光检讨不打算。自我批评不是自我否定，是让领导看到你有自知之明、有上进心。
附：开头结尾参考句式
开头："一年来，在单位领导的关心指导和同事们的支持配合下，我立足本职岗位，认真履职，较好完成了各项任务。"结尾："回顾一年，有收获也有不足。新的一年我将继续踏实工作，补齐短板，不辜负组织和大家的信任。"这类四平八稳的句子，用在正式总结里不会出错。
附：年度总结的常见结构
除了本文用的四段式，也可以按"思想认识—主要工作—存在问题—明年打算"来写。思想认识部分点到为止，别长篇大论讲学习体会。主要工作是重头，占一半篇幅。整体上，让领导五分钟能抓到重点：你干了啥、干得咋样、明年咋干。
附：写完自查清单
写完自己检查：标题和日期对不对？数字前后一致吗？有没有空话套话连篇？不足和打算对得上吗？有错别字吗？文件命名写对了吗？过一遍这些，交上去就稳了。年底大家都忙，材料干干净净、一目了然，经办人也舒服，印象分自然高。
附：态度
总结写完，其实也是给自己这一年做个盘点。哪些事干得漂亮、哪些事留遗憾，心里有数了，明年才好接着干。别把总结当负担，它是你成长的脚印。认真写的人，往往也是认真干活的人。
附：把总结变成习惯
一年到头，能坐下来把自己干的事捋一遍，本身就是件有意义的事。哪里做得好，继续保持；哪里有遗憾，明年补上。别把它当成应付的材料，它是你给自己的交代。
新的一年，踏踏实实，一步一个脚印。年底再回头写总结时，希望你能写出更多拿得出手的成绩。
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