XXXX年第X季度工作总结
本季度，在领导和同事支持下，我围绕岗位重点任务开展工作，总体按计划推进，现将本季度情况总结如下。
一、重点工作完成情况
一是【重点工作一】。【例如：本季度共完成XX事项XX项，按时报送各类材料XX份，无一迟报；牵头组织XX会议/活动XX次，准备充分、秩序良好。】
二是【重点工作二】。【例如：配合完成了XX专项工作，负责其中XX环节，在时间紧任务重的情况下加班加点，按期交付，得到相关方面认可。】
三是日常事务。日常文件处理、电话接待、档案整理等工作照常完成，没有出现差错。
二、存在的不足
一是工作前瞻性还不够，有时是任务到了才动手，提前谋划不足；二是业务熟练度有待提高，个别复杂事项处理得还不够干脆。
三、下季度工作打算
针对以上不足，下季度我打算：一是对重点工作提前排期、主动准备，不再被动应付；二是加强业务学习，把不熟悉的流程尽快吃透；三是继续踏实做好日常工作，争取把本季度没做完的XX事项收尾。
以上是本季度工作总结，请领导和同事批评指正。
写作提示（提交前删除）
1. 挑重点写，日常琐碎一笔带过即可；
2. 用真实数量和结果说话，别罗列流水账；
3. 不足一两条即可，下季度打算与之对应；
4. 年度总结可在本框架基础上扩充内容和数据。
附：不同岗位的季度重点写法
窗口/服务岗：写接待了多少人次、办结率、群众满意度、有没有投诉、怎么改进服务的。
业务/销售岗：写完成了多少指标、同比环比变化、开拓了多少新客户、丢单原因。
技术/操作岗：写完成了多少任务量、处理了多少问题、有没有事故、改进了哪个流程。
附：写季度总结的省力习惯
最好的办法是平时建个小台账，每周花两分钟记一下这周干了啥、有啥结果。到写总结的时候，翻出台账半天就能拼出来，不用抓瞎回忆。也别把季度总结写成检讨会，重点是讲进展和下一步，不足点到为止。季度总结年年写、季季写，养成随手记的习惯，以后年度总结也是手到擒来。
附：开头结尾参考
开头："本季度，我围绕年度目标和部门重点，扎实推进各项工作，总体进展顺利。"结尾："下季度我将紧盯薄弱环节，加快进度，确保全年任务圆满完成。"正式、简洁，不会出错。
附：季度报表口径
写数据要注意口径一致：这季度和上季度比、和去年同期比，数字来源要一样。别这季度用人头数、下季度又用单位数，比出来没意义。拿不准口径的，问清楚再写。数据准了，总结才有说服力。
附：和年度总结的衔接
季度总结不是孤立的，它是年度大账的一段。写的时候想一下：这个季度的进展，对全年目标是超前了还是落后了？落后的，下季度怎么赶？超前的，能不能乘胜追击？这样写出来的季度总结，才真正服务于全年工作，而不是走形式。
附：给忙人版
实在没时间，就按这个最简模板：本季度干了A、B、C三件事，结果如何；存在X不足；下季度重点做Y、Z。三段，三百字也能交差。但既然写，尽量写扎实点，这是你自己一年工作的记录。
附：心态
季度总结就是个回头看，别熬大夜。平时随手记，到点半天写完。写清楚进展、不足、下季度重点，就够交差。年年写、季季写，手熟了就不觉得是负担了。
附：季度循环
一个季度三个月，一眨眼就过。月初排计划、月中抓进度、月末做小结，节奏就稳住了。别把活都堆到最后一周。
和同事多沟通，别自己闷头干。需要配合的事提前打招呼，别临了才求人。季度顺了，一年就顺了。
附：小提醒
总结里的数字要和报表对得上。写之前把本季度的台账翻出来，照着写，别凭印象。印象会骗人，台账不会。
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