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内容概要

　　《工作总结写作规范与范例》把总结写作为一个系统工程研究，从总结的总体到局部，对综合性
总结和专性总结等精心分类，深入探讨各种总结的写作特点，规律、方法和技巧，获得了一定的成功
。
这本小书除具备一般应用文写作对总结的精心总结外，在总结的写作规律上着重其性、现实性和新颖
性的特征。
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上篇 工作总结写作规范第一章 概述一、工作总结的概念和作用（一）工作总结的概念（二）工作总
结的作用二、工作总结的特点及分类（一）工作总结的特点1. 真实性特点2. 自我性特点3. 历史性特
点4. 理论性特点5. 典型性特点6. 经验性特点7. 指导性特点8. 证明性特点（二）工作总结的分类三、工
作总结的格式及内容（一）工作总结的格式1. 两段式2. 三段式3. 多项式4. 贯通式5. 标题式6. 漫谈式（
二）工作总结的基本内容1. 概况2. 主要做法和成绩、缺点与不足3. 体会或经验4. 下一步打算（三）工
作总结的结构1. 标题2. 正文3. 尾部第二章 工作总结的写作（一）工作总结写作的基本要求（二）工作
总结写作的基本步骤一般情况下，主要有&ldquo;六大步&rdquo;：第一步，了解情况、占有材料第二
步，整体构思、编写提纲第三步，动笔写作、整体概述第四步，归纳成绩、提炼经验第五步，分析问
题、剖析原因第六步，字斟句酌、认真修改（三）工作总结的写作要领一要总结升华，有高度。
二要挖掘内涵，有深度。
三要提炼特色，有个性。
四要科学缜密，有逻辑性。
五要写出新意，有创新性。
六要符合形势要求，有经验性。
（四）工作总结写作应注意的问题在写总结时，应注意把握以下几点：一要&ldquo;实&rdquo;。
就是要有实事求是的态度。
二要&ldquo;清&rdquo;。
就是条理要清楚，层次感要强。
三要&ldquo;高&rdquo;。
就是要有理论高度，有理论价值。
四要&ldquo;巧&rdquo;。
就是要剪裁得体、匠心独运。
下篇 工作总结写作技巧与范例第三章 全面性工作总结一、党委部门及群团等部门工作总结【写作技
巧】【写作范例】▲县委工作总结▲县委办公室工作总结▲党工委工作总结▲组织部工作总结▲宣传
部工作总结▲政法委工作总结▲统战部工作总结▲纪委监察局工作总结▲总工会工作总结▲妇女联合
会工作总结▲残疾人联合会工作总结二、政府部门工作总结【写作技巧】【写作范例】▲人民政府工
作总结▲公安局工作总结▲审计局工作总结▲文化局工作总结▲质量技术监督局工作总结▲国税局工
作总结▲地税局工作总结▲人事劳动和社会保障局工作总结▲信访局工作总结▲卫生局工作总结▲统
计局工作总结▲司法局工作总结▲发展和改革委员会工作总结▲人口计生委工作总结▲安全生产监督
管理局工作总结▲交通局工作总结▲国土资源局工作总结▲公路管理局工作总结▲工商行政管理局工
作总结▲水利局工作总结▲房产管理局工作总结▲财政局工作总结▲民政局工作总结▲中小企业服务
局工作总结三、企事业单位工作总结【写作技巧】【写作范例】▲人民医院工作总结▲机关事务管理
局工作总结▲信息化办公室工作总结▲电力公司工作总结第四章 专题性工作总结【写作技巧】【写作
范例】▲&ldquo;三讲&rdquo;教育活动总结▲保持共产党员先进性教育工作总结▲贯彻落实党风廉政
建设责任制情况总结▲丁业经济运行情况总结▲社会主义新农村建设总结▲县域经济发展情况总结▲
中小企业、非公有制经济发展情况总结▲普法和依法治市工作总结▲政务公开工作总结▲文化产业发
展工作总结▲信访工作总结▲抗洪救灾及生产自救情况总结第五章 个人工作总结【写作技巧】【写作
范例】▲写作通用模板▲县委书记工作总结▲县委书记落实党风廉政建设责任制情况总结▲县委副书
记工作总结▲政协主席工作总结▲人大常委会副主任工作总结▲人民法院院长工作总结▲人民检察院
检察长工作总结▲工会主席工作总结▲办公室主任工作总结▲秘书科主任工作总结▲办公室秘书工作
总结▲纪检干部工作总结▲财政局局长工作总结▲国税局局长工作总结▲农业局干部工作总结▲纪检
组长工作总结▲财会人员工作总结▲校长工作总结▲教导主任工作总结▲班主任工作总结▲教师工作
总结▲巡警工作总结后记

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<工作总结写作规范与范例>>

章节摘录

　　第一步，了解情况、占有材料　　材料是总结的基础，是第一位的。
占有材料是进行工作总结的重要前提。
没有材料，工作总结便无从写起；材料不充分，形成的工作总结就干瘪无味，或空洞无物。
所以，在进行工作总结前应通过多种形式，听取各方意见，了解相关情况，掌握足够多的材料，比如
有关数据、获得荣誉、典型事例、群众意见等。
在收集方法上，既可直接深入工作一线，深入调查、座谈访问、观察现场、听取群众反映，也可通过
问卷调查、统计报表、查看记录等，尽可能获得充足的第一手资料。
　　第二步，整体构思、编写提纲　　掌握充足的材料之后，要对整体情况有一个非常明确的评价，
切实弄清总的形势如何、哪些工作做得好、哪些做法和经验值得总结推广、哪些问题和原因需要总结
。
尤其要确立总结的主题思想，明确主题。
否则，写出来的总结就很难突破一般化。
要用辩证的思维方法进行科学的分析和研究，要把各种材料吸进大脑后，进行系统分析，去粗取精，
去伪存真，由表及里，由此及彼，形成一定的概念。
如果不经过大脑加工，所收集的材料就只是一堆存放的“建筑材料”，不可能成为高楼大厦。
　　在此基础上，编写总结提纲。
拟提纲要从工作总结的整体出发，先考虑写几大部分，每个部分里需要写几个观点，每个观点里又该
写几层意思，或分几个小观点。
一般写到三级标题即可。
拟写提纲时，千万不能硬拼乱凑。
提纲是工作总结的骨架，就像建造大楼的图纸和根基；材料是基础，材料附着于骨架，两者不可或缺
。
　　第三步，动笔写作、整体概述　　总结的开头，一般要对整体情况进行简明扼要的叙述。
可按时间顺序概述，也可按工作内容概述，或者站在某一高度，对全篇进行概括。
篇幅不宜过长，应简明扼要，点到为止。
这段文字一般为一个段落，它是工作总结的开头语或导语，其内容起到提示全文的总纲作用。
　　第四步，归纳成绩、提炼经验　　对成绩的概括，应有条理、有顺序地摆数据、讲事实、搞对比
。
如果成绩较多、内容琐碎，应予以概括，归纳起来写。
要注意抓住主要成绩，切勿面面俱到，写成流水账。
一般情况下，在结构上，一个方面的成绩安排在一个段落，内容实在太多的，再划分为几个小段落，
每项成绩前一般要提出一个小观点，各成绩之间用一、二、三、四等序数词隔开，也可分别拟出小标
题，这样比较醒目，便于读者一目了然；在表述表达方式上，尽量少发议论，少说空话，多列数字、
摆事实，语言朴实无华、实实在在。
　　对经验的总结，应在大量事实的基础上进行升华和提炼。
因为成绩一般较为直观、外露，而经验则比较抽象，隐蔽在成绩里面。
从某种意义上说，成绩是实践的直接成果，经验是对成绩的理性认识，进行工作总结的过程也是把实
践的感性认识转变为理性认识的过程。
所以，进行经验总结时一定要认真思考，精心提炼。
经验可以分条写，用序数词分开，也可以分门别类写，冠上小标题。
但要注意，在多条经验中，应区分主要与次要，关键经验与一般经验。
主要的、关键的应展开写，多用些笔墨，写深写细；次要的、一般的经验应概括地、简要地写。
　　第五步，分析问题、剖析原因　　分析问题常常在工作总结的结尾部分，其内容一般是点明问题
，找出原因。
写问题必须抓住关键，找出要害，不能大事小事全罗列进去。
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同时要进行必要的分析，并找出存在问题的原因。
这部分的文字不宜过长，但必须准确、适中。
　　⋯⋯
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