
最新总结落款格式示例 年终总结落款格式
(模板5篇)

总结不仅仅是总结成绩，更重要的是为了研究经验，发现做
好工作的规律，也可以找出工作失误的教训。这些经验教训
是非常宝贵的，对工作有很好的借鉴与指导作用，在今后工
作中可以改进提高，趋利避害，避免失误。什么样的总结才
是有效的呢？那么下面我就给大家讲一讲总结怎么写才比较
好，我们一起来看一看吧。

总结落款格式示例篇一

自己在这一个年度里的工作总体评价是什么，比如优秀-自己
基本没有犯错，而且各项工作深受同事推崇和上司表扬;中
等-自己偶尔犯错，但基本没犯大错，领导也原谅了自己;差
劲-一整年自己就是混过来的，没有特别出彩的地方也没有犯
错的时候。

定好总体评价，工作总结的主线就定了。

这个是所有人都知道的，特别简单。

这个标题可以揪这个简洁，或者如果你更加文艺一点，可以
选择某某在某某部门(职位)的年度工作总结。

这些都可以，只要体现年度工作总结就可以了。

很多年度工作总结或者月度工作总结的首段都是感叹时光飞
逝，或者日子过的很快，时间一晃而过等等，所以第一段落
基本都是这个题材，100字足够。

中间部分的重点就是自己对自己工作的总结归纳，这部分一



般是领导最想看的.地方，如果你平时习惯一周写一次工作计
划和总结的话，那么这部分会非常好写，你只要罗列一些自
己做的很到位的工作上去就好，如果你平时不写的话，那就
需要你从记忆里搜索领导夸奖或者同事夸奖的工作就行，劣
势一般就是自己工作不到位的地方了。

这部分就根据中间部分来拓展就可以，要发扬优势的地方，
规避劣势的地方，另外就是根据企业的发展愿景进行自己工
作的展望和规划。

总结落款格式示例篇二

1、请安：

用于祖父母及父母：恭叩金安、敬请福安肃请金安。

用于亲友长辈：恭请福绥、敬请履安敬叩崇安只请提安、敬
请颐安、虔清康安。

用于老师：敬请尘安、恭请道发、肃请海安、虔请讲安。

用于亲友平辈：敬候佳祉并候近安、顺颂起居、顺侯大安、
敬颂台安顺颂时绥。

用于亲友晚辈：即询近佳、即问近好、附颂清安。

用于有祖父及父母而在一处者：敬请侍安、敬颂侍福、并候
侍祺。

用于夫妇同居者：敬请俪安、顺颂双安、敬颂俪祉（祺）。

用于政界：敬请勋安、恭请钧安、只请政安。

用于军界：敬请戎安、恭请麾安、肃请捷安。



用于学界：只颂撰祺、只请著安、顺请、文安、并请学安、
即颂文绥、即候文祺。

用于商界：即请财安、敬候筹安、顺颂筹祺。

用于旅客：敬请旅安、藉颂旅祺、顺询旅祉。

用于家居者：敬请潭安、并颁潭福、顺颂潭祺。

用于贺婚：恭请燕喜、恭贺大喜、恭请喜安。

用于贺年：恭贺年禧、恭贺新禧、即颂岁禧。

用于吊唁：此候孝履、顺问苫次、专候素履。

用于问病：敬请愈安、即请卫安、敬祝早痊。

用于时令问候：敬请春安、顺颂春祉、敬请夏安、并颂暑祺
敬请秋安、并候秋绥、敬请冬安、此请裘安、敬请炉安。

用于当日问候：即颂晨安、即请早安、此请午安、即颂晚安、
即请刻安、顺候日祉、即候时祉。

2、署名下的敬辞：

用于祖父母及父母：叩禀、敬禀、拜禀、肃禀、谨禀、叩上。

用于尊长：谨禀、谨上、拜上、谨肃、敬肃、敬启、谨启。

用于平辈：谨启、谨白、手启、手上、顿首、拜启、上言、
拜言、启、上、白。

用于晚辈：手谕、手示、手泐、手草、草示、谕。

用于复信：肃复、手复、谨复、复。



用于不具名：名正肃（另具名片）、各心肃、各心印、知恕
具、两知。

用于补述：又启、又及、又陈、再及、再陈。

3、附候语：

问候尊长：令尊（或令堂）大人前，乞代叱名请安。某伯前
未及另禀，乞即叱名请安。

问候平辈：某兄弟前祈代致候不另。某兄处未及另函乞代致
意。

问候晚辈：顺候令郎佳吉。并问令郎等近好。

代长辈附候：家父嘱笔问候。某伯嘱笔问候。

代平辈附候：家兄附笔请安，某兄附笔道候。

代幼辈附候：小儿侍叩。小孙随叩。某某禀笔请安

祺是吉祥、安好的意思。在几十年前还在用文言文写信的时
候，通常长辈给晚辈写信，在信末也有问候与就用到这
个“祺”字。你在上学，他就写即请学祺。一般常用的是：
时祺、暑祺（夏天）。那你在做生意，就写即请商祺。就是
向你问候商场顺利吉祥。跟长辈、平辈就不能用，而
用“安”字，比如说跟老师写信信末请安，就要用“谨颂道
安”等。

信写好以后，加上结尾语，俗称“关门”。有如“敬颂钧
安”、“即问近好”、“敬祝健康”、“此致敬礼”，以及
较古朴形式的春安、冬安、日棋，刻祉……在社交上用“专
颂台安”。另有匆促草率语“匆匆不一”、“草草不
尽”、“不尽欲言”、“恕不多写”等。用于祝福问安的



有“顺颂大安”、“专此祝好”、“即问近祺”、“此请召
绥”等。请教用语有“乞复候教”、“伫候明教”、“盼即
赐复”、“尚希裁答”、“敬祈示知”等。在《鲁迅杂文书
信选》中，就可找到三十种不同的套语，如：即颂、大安；
顺颂、健康；此复，即请偏安；专此布达、并问好；专此奉
答，并请著安；专此布复，即请久安；敬颂、痊安；此布即
颂，曼福不尽；专此布复，顺颂时绥；此上，即颂、时绥；
此复、即请俪安；专此布达，即请旅安；此布、即请冬安；
专此布达、即请冬安；专此布复，即请春安；专此布复，并
颂春绥；勿复并颂、俪祉；此复即请俪安；此复，即颂时绥；
专此布达，并请春安；专此布复，并颂时绥；专此布达，并
请日安；专此布达，即请日安；专此布复，即请日安；专此
布复，并请暑安；专此布复，即颂时绥；专此布达，并颂时
绥。意思尽管相同，但其在文字上却根据书信内容，运用自
如，无一雷同。

文档为doc格式

总结落款格式示例篇三

1、每天清晨把一天要做的事都列出清单。

如果你不是按照办事顺序去做事情的话，那么你的时间管理
也不会是有效率的。在每一天的早上或是前一天晚上，把一
天要做的事情列一个清单出来。这个清单包括公务和私事两
类内容，把它们记录在纸上、工作簿上、你的pda或是其他什
么上面。在一天的工作过程中，要经常地进行查阅。举个例
子，在开会前十分钟的时候，看一眼你的事情记录，如果还
有一封电子邮件要发的话，你完全可以利用这段空隙把这项
任务完成。当你做完记录上面所有事的时候，最好要再检查
一遍。如果你和我有同样的感觉，那么，在完成工作后通过
检查每一个项目，你体会到一种满足感。

2、把接下来要完成的工作也同样记录在你的清单上。



在完成了开始计划的工作后，把下来要做的事情记录在你的
每日清单上面。如果你的清单上在内容已经满了，或是某项
工作可以转过天来做，那么你可以把它算作明天或后天的工
作计划。你是否想知道为什么有些人告诉你他们打算做一些
事情但是没有完成的原因吗?这是因为他们没有把这些事情记
录下来。如果我是一个管理者，我不会三翻五次地告诉我的
员工我们都需要做哪些事情。我从不相信他们的记忆力。如
果他们没带纸和笔，我会借给他们，让他们要完成的工作和
时间期限记录下来。

3.对当天没有完成的工作进行重新安排。

现在你有了一个每日的工作计划，而且也加进了当天要完成
的新的工作任务。那么，对一天下来那些没完成的工作项目
又将做处置呢?你可以选择将它们顺延至第二天，添加到你明
天的工作安排清单中来。但是，希望你不要成为一个办事拖
拉的人，每天总会有干不完的事情，这样，每天的任务清单
都会比前一天有所膨胀。如果的确事情重要，没问题，转天
做完它。如果没有那么重要，你可以和与这件事有关的人讲
清楚你没完成的原因。

4、记住应赴的约会使用你的记事清单来帮你记住。

应赴的约会，这包括与同事和朋友的约会。以我的经验看，
工作忙碌的人们失约的次数比准时赴约的次数还多。如果你
不能清楚地记得每件事都做了没有，那么一定要把它记下来，
并借助时间管理方法保证它的按时完成。如果你的确因为有
事而不能赴约，可以提前打电话通知你的约会对象。

5、制一个表格，把本月和下月需要优先做的事情记录下来。

具我所知很多人都开始制定每一天的工作计划。那么有多少
人会把他们本月和下月需要做的事情进行一个更高水平的筹
划呢?除非你从事的是一项交易工作，它的时间表上总是近期



任务，你经常是在每个月末进行总结，而月初又开始重新安
排筹划。对一个月的工作进行列表规划是时间管理中更高水
平的方法，再次强调，你所列入这个表格的一定是你必须完
成不可的工作。在每个月开始的时候，将上个月没有完成而
这个月必须完成的工作添加入表。

6、把未来某一时间要完成的工作记录下来。

你的记事清单不可能帮助提醒你去完成在未来某一时间要完
成的工作。比如，你告诉你的同事，在两个月内你将和他一
起去完成某项工作。这时你就需要有一个办法记住这件事，
并在未来的某个时间提醒你。我一般是用一个电子日历，因
为很多电子日历都有提醒功能。其实为了保险起见，你可以
使用多个提醒方法，一旦一个没起作用，另一个还会提醒你。

7、保持桌面整洁。

我从不相信一个把自已工作环境弄得乱糟糟人会是一个优秀
的时间管理者。同样的道理，一个人的卧室或是办公室一片
狼藉，他也不会是一个优秀的时间管理者。因为一个好的时
间管理者是不会花很长时间在一堆乱文件中找出所需的材料
的。

8、把做每件事所需要的文件材料放在一个固定的地方。

随着时间的过去，你可能会完成很多工作任务，这就要注意
保持每件事的有序和完整。我一般会把与某一件事有关的所
有东西放在一起，这样当我需要时查找起来非常方便。当我
彻底完成了一项工作时，我会把这些东西集体转移到另一个
地方。

9、清理你用不着的文件材料。

也许你会感到吃惊，在过去的十年中，我只有一个装文件的



抽屉，那里有我这些年所有的工作文件。我总是把新用完的
工作文件放在抽屉的最前端，当抽屉被装满的时候，我会清
除在抽屉最后面的文件。换句话说，我总是保持有一个抽屉
的文件，总量不会超出这个范围。有的人会把所有的文件都
保留着，这些没完没了的文件材料最后会成为无人问津的废
纸，很多文件可能都不会再被人用到。我在这里所提到的文
件材料并不包括你的工作手册或是必需的参考资料，而是那
些用作积累的文件。当然，有的时候，我也会去查找用过的
文件，它们虽然经过了我的清理，但原稿我会一直保留在计
算机里。

10.定期备份并清理计算机。

我对保存在计算机里的文件的处理方法也和上面所说的差不
多。我猜想，你保存在计算机里的95%的文件打印稿可能还会
在你的手里放三个月简单有效的10个时间管理方法时间管理。
我定期地备份文件到光盘上，并马上删除机器中不再需要的
文件。

总结落款格式示例篇四

落款即在右下方写明倡议者单位、集体或个人的名称或姓名，
署上发倡议的日期。

“倡议书”在写法上有如下要求：在正文部分要写清发倡议
的根据，原因和目的，否则响应者无所适从，会造成盲目的
行动。在结尾要写上倡议者的希望和建议，最后是署名和日
期。

倡议书写作秘诀

在这里我们不重点研究倡议书的发送范围和发送方式，要想
写好申论考试中的倡议书，我们需要重点研究一下倡议书所
承载着的`“思维”特点：



一、宣传性：倡议书的宣传性即号召性。回归人性，大家就
会发现由于种种原因，特别是随着人们年龄的逐渐增大、社
会阅历的逐渐丰富，凡带有宣传性的材料人们往往不太愿意
主动去接受，所以，构建倡议书的逻辑结构就显得尤为重要。
逻辑结构其实就是思维构建起来的文章结构，要根据倡议对
象想知道什么，想得到什么，想去做，又想怎么去做等多个
心理活动来逐一布局内容和选择适合的语言，真正让倡议对
象自发地想去知道、想去深刻了解倡议目标和主要内容，并
从内心深处产生出自身需要的强烈意识并为此付诸行动。

二、现实性：对于倡议书的写作，我们要注意倡议所涉及的
内容要关乎倡议对象的实际，要从他们的生活和工作上的细
节着眼，而非一味追求使用华丽的辞藻去鼓动。过去我们很
多人都写过倡议书，比如“感恩”、“奉献”等种种主题，
因为没有框定的细节性材料，大多数人的写作手法基本上都
以华丽、动人的语言为主要的包装手段，往往也只有这样才
能达到“感动”别人的效果。其实，我们仔细去评估后往往
会发现那只是“一厢情愿”，到头来感动的只是倡议者自己
而已。考生一定要明白，申论考试中要求的是党政机关工作
的基本思维和能力，是要以解决实际问题为基准的，而非是
高唱凯歌而已。因此，在写作中一定要关注已经给定的关乎
倡议对象的工作、生活等方面的很现实的材料内容。

对象准确性：太复杂，且先一语带过，行文对象决定了用词
级层、语言风格和行文逻辑的编排。

总结落款格式示例篇五

一、个人时间管理关键：设立明确目标。

成功等于目标，个人时间管理的目的是让你在最短时间内实
现更多你想要实现的目标;你必须把今年度4到10个目标写出
来，找出一个核心目标，并依次排列重要性，然后依照你的
目标设定一些详细的计划，你的关键就是依照计划进行。



二、个人时间管理关键：要列一张总清单，把今年所要做的
每一件事情都列出来，并进行目标切割。

1、年度目标切割成季度目标，列出清单，每一季度要做哪一
些事情;

3、每一个星期天，把下周要完成的每件事列出来;

4、每天晚上把第二天要做的事情列出来。

三、个人时间管理关键：20：80定律。

用你80%的时间来做20%最重要的事情，因此你一定要了解，
对你来说，哪些事情是最重要的，是最有生产力的。

谈到个人时间管理，有所谓紧急的事情、重要的事情，然而
到底应做哪些事情?当然第一个要做的一定是紧急又重要的事
情，通常这些都是一些突发困扰，一些灾难，一些迫不及待
要解决的问题。当你天天处理这些事情时，表示你个人时间
管理thldl。org。cn并不理想。成功者花最多时间在做最重要，
可是不紧急的事情，这些都是所谓的高生产力的事情。然而
一般人都是做紧急但不重要的事。你必须学会如何把重要的
事情变得很紧急，这时你就会立刻开始做高生产力的事情了。

四、个人时间管理关键：每天至少要有半小时到1小时的“不
被干扰”时间。

假如你能有一个小时完全不受任何人干扰，自己关在自己的
房间里面，思考一些事情，或是做一些你认为最重要的事情。
这一个小时可以抵过你一天的工作效率，甚至有时候这一小
时比你三天工作的效率还要好。

五、个人时间管理关键：要和你的价值观相吻合，不可以互
相矛盾。



你一定要确立你个人的价值观，假如价值观不明确，你就很
难知道什么对你最重要，当你价值观不明确，时间分配一定
不好。个人时间管理的重点不在管理时间，而在于如何分配
时间。你永远没有时间做每件事，但你永远有时间做对你来
说最重要的事。

六、个人时间管理关键：要把每一分钟每一秒做最有效率的
事情。

你必须思考一下要做好一份工作，到底哪几件事情是对你最
有效率的，列下来，分配时间做它做好。

七、个人时间管理关键：要充分地授权。

列出你目前生活中所有觉得可以授权的事情，把它们写下来，
然后开始找人授权，找适当的人来授权，这样效率会比较好。

八、个人时间管理关键：同一类的事情最好一次把它做完。

假如你在做纸上作业，那段时间都做纸上作业;假如你是在思
考，用一段时间只作思考;打电话的话，最好把电话累积到某
一时间一次把它打完。当你重复做一件事情时，你会熟能生
巧，效率一定会提高。

九、个人时间管理关键：做好“时间日志”。

你花了多少时间在哪些事情，把它详细地记录下来，每天从
刷牙开始，洗澡，早上穿衣花了多少时间，早上搭车的时间，
早上出去拜访客户的时间，把每天花的时间一一记录下来，
做了哪些事，你会发现浪费了哪些时间。当你找到浪费时间
的根源，你才有办法改变。

十、个人时间管理关键：时间大于金钱。


