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含义、类型和内容(一)总结的含义总结是对前段社会实践活

动进行全面回顾、检查、分析、评判，从理论认识的高度概

括经验 教训，以明确努力方向，指导今后工作的一种机关事

务文体。它是党政机关、企事业单位、 社会团体都广泛使用

的常用文体。毛泽东曾指出：“人类总得不断地总结经验，

有所发现，有所发明，有所创造，有所前进。 ”这段话精辟

地阐述了总结的作用和意义。总结的写作过程，既是对自身

社会实践活动的回 顾过程，又是人们思想认识提高的过程。

通过总结，人们可以把零散的、肤浅的感性认识上 升为系统

、深刻的理性认识，从而得出科学的结论，以便发扬成绩，

克服缺点，吸取经验教 训，使今后的工作少走弯路，多出成

果。它还可以作为先进经验被上级推广开来，为其他单 位所

汲取、借鉴，推动面上的工作的顺利开展。(二)总结的特点

总结的经验主要表现在自我性、客观性、经验性三个方面。1

．自我性总结是对自身社会实践进行回顾的产物，它以自身

工作实践为材料，采用的是第一人称写法 ，其中的成绩、做

法、经验、教训等，都有自指性的特征。2．回顾性这一点总

结与计划正好相反。计划是预想未来，对将要开展的工作进

行安排。总结是回顾过 去，对前一段的工作进行检验，但目

的还是为了做好下一段的工作。所以总结和计划这两种 文体

的关系是十分密切的，一方面，计划是总结的标准和依据，

另一方面，总结又是制定下 一步工作计划的重要参考。3．



客观性总结是对前段社会实践活动进行全面回顾、检查的文

种，这决定了总结有很强的客观性特征 。它是以自身的实践

活动为依据的，所列举的事例和数据都必须完全可靠，确凿

无误，任何 夸大、缩小、随意杜撰、歪曲事实的做法都会使

总结失去应有的价值。4．经验性总结还必须从理论的高度概

括经验教训。凡是正确的实践活动，总会产生物质和精神两

个方 面的成果。作为精神成果的经验教训，从某种意义上说

，比物质成果更宝贵，因为它对今后 的社会实践有着重要的

指导作用。这一特性要求总结必须按照实践是检验真理的惟

一标准的 原则，去正确地反映客观事物的本来面目，找出正

反两方面的经验，得出规律性认识，这样 才能达到总结的目

的。二总结的分类和内容(一)总结的分类根据不同的分类标

准，可将总结分为许多不同的类型。按范围分，有班组总结

、单位总结、行业总结、地区总结等，当然也有个人总结，

但因个人 总结已不属于公文的范畴，本节不拟介绍。按性质

分，有工作总结、教学总结、学习总结、科研总结、思想总

结、项目总结等。按时间分，有月份总结、季度总结、半年

总结、年度总结、一年以上的时期总结等。 按内容分，有全

面总结、专题总结等。区分以上总结的种类，目的在于明确

重心、把握界限、为构思写作提供方便。但上述分类不 是绝

对的，相互之间可以相容、交叉。如《××大学1999年度工

作总结》，按性质讲是工作 总结，按范围讲是单位总结，按

时间讲是年度总结，按内容讲是全面总结。同时，大学的工 

作总结不可能不涉及教学和科研，那么它也包容了教学总结

和科研总结的成份。这说明在总 结的分类上，应灵活掌握，

不必过于拘泥。(二)总结的内容总结主要包括以下四个方面



的主要内容：1．基本情况这是对自身情况和形势背景的简略

介绍。自身情况包括单位名称、工作性质、基本建制、人 员

数量、主要工作任务等；形势背景包括国内外形势、有关政

策、指导思想等。2．成绩和做法工作取得了哪些主要成绩，

采取了哪些方法、措施，收到了什么效果等，这些是工作的

主要 内容，需要较多事实和数据。3．经验和教训通过对实

践过程进行认真的分析，找出经验教训，发现规律性的东西

，使感性认识上升到理 性认识。4．今后打算下一步将怎样

发扬成绩、纠正错误，准备取得什么样的新成就，不必像计

划那样具体，但一 般不能少了这些内容。三总结的写法(一)

总结的标题 总结的标题有种种形式，最常见的是由单位名称

、时间、主要内容、文种组成，如《××市 财政局1999年工

作总结》、《××厂2000年上半年工作总结》。有的总结标

题中不出现单位名称，如《创先争优活动总结》、《1999年

教学工作总结》。有的总结标题只是内容的概括，并不标明

“总结”字样，但一看内容就知道是总结，如《一 年来的谈

判及前途》《周恩来选集》上卷，人民出版社1980年版，

第251页。、《走活三步棋，选好一把手》《先锋》1996年

第5期。等。还有的总结采用双标题。正标题点明文章的主旨

或重心，副标题具体说明文章的内容和文种 ，如《构建农民

进入市场的新机制运城麦棉产区发展农村经济的实践与总结

》、《加强 医德修养树立医疗新风南方医院惠侨科精神文明

建设的经验》。(二)总结的正文和其他应用文体一样，总结

的正文也分为开头、主体、结尾三部分，各部分均有其特定

的内 容。1．开头总结的开头主要用来概述基本情况。包括

单位名称、工作性质、主要任务、时代背景、指导 思想，以



及总结目的、主要内容提示等。作为开头部分，要注意简明

扼要，文字不可过多。 2．主体这是总结的主要部分，内容

包括成绩和做法、经验和教训、今后打算等方面。这部分篇

幅大 、内容多，要特别注意层次分明、条理清楚。 主体部分

常见的结构形态有三种。第一，纵式结构。就是按照事物或

实践活动的过程安排内容。写作时，把总结所包括的时间 划

分为几个阶段，按时间顺序分别叙述每个阶段的成绩、做法

、经验、体会。这种写法的好 处是事物发展或社会活动的全

过程清楚明白。第二，横式结构。按事实性质和规律的不同

分门别类地依次展开内容，使各层之间呈现相互 并列的态势

。这种写法的优点是各层次的内容鲜明集中。第三，纵横式

结构。安排内容时，即考虑到时间的先后顺序，体现事物的

发展过程，又注意 内容的逻辑联系，从几个方面总结出经验

教训。这种写法，多数是先采用纵式结构，写事物 发展的各

个阶段的情况或问题，然后用横式结构总结经验或教训。主

体部分的外部形式，有贯通式、小标题式、序数式三种情况

。贯通式适用于篇幅短小、内容单纯的总结。它像一篇短文

，全文之中不用外部标志来显示层 次。小标题式将主体部分

分为若干层次，每层加一个概括核心内容的小标题，重心突

出，条理清 楚。序数式也将主体分为若干层次，各层用“一

、二、三⋯⋯”的序号排列，层次一目了然。3．结尾结尾是

正文的收束，应在总结经验教训的基础上，提出今后的方向

、任务和措施，表明决心 、展望前景。这段内容要与开头相

照应，篇幅不应过长。有些总结在主体部分已将这些内容 表

达过了，就不必再写结尾。(三)总结写作的注意事项1．要坚

持实事求是原则实事求是、一切从实际出发，这是总结写作



的基本原则，但在总结写作实践中，违反这一原 则的情况却

屡见不鲜。有人认为“三分工作七分吹”，在总结中夸大成

绩，隐瞒缺点，报喜 不报忧。这种弄虚作假、浮夸邀功的坏

作风，对单位、对国家、对事业、对个人都没有任何 益处，

必须坚决防止。2．要注意共性、把握个性总结很容易写得千

篇一律、缺乏个性。当然，总结不是文学作品，无需刻意追

求个性特色， 但千部一腔的文章是不会有独到价值的，因而

也是不受人欢迎的。要写出个性，总结就要有 独到的发现、

独到的体会、新鲜的角度、新颖的材料。3．要详略得当，突

出重点有人写总结总想把一切成绩都写进去，不肯舍弃所有

的正面材料，结果文章写得臃肿拖沓， 没有重点，不能给人

留下深刻印象。总结的选材不能求全贪多、主次不分，要根

据实际情况 和总结的目的，把那些既能显示本单位、本地区

特点，又有一定普遍性的材料作为重点选用 ，写得详细、具

体。而一般性的材料则要略写或舍弃。 100Test 下载频道开通

，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


