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所说的总结，主要是就工作总结而言的，是事后对某一阶段

的工作或某项工作的完成情况，包括取得的成绩、存在的问

题及得到的经验和教训加以回顾和分析，为今后的工作提供

帮助和借鉴的一种书面材料。 总结与计划都是工作中常用的

事务文书，可两者对实际工作产生作用的方式不同。 如果说

计划主要是为了指导未来，那么总结则主要是回顾过去，而

回顾过去，特别是从中引出规律性的东西，还是为了给今后

的工作提供借鉴和帮助。同时，总结过去的工作 情况本身，

也是培养工作能力，提高认识水平的一种过程。 2．种类 从

不同的角度，可将总结划分为不同的类别。比较常用的分类

方法是按其性质和内容的不同，将总结分为综合性总结和专

题性总结两类。所谓的综合性总结，是对总结对象在一定时

期内的所有情况进行全面反映和评析的总结；所谓的专题性

总结，则是对某项工作的情况或总结对象在某个时期的某个

方面的情况进行专门反映和评析的总结。 3、一般写法 同计

划一样，总结一般也是由三个部分构成的，即标题、正文和

落款。 （1）标题 标题的写法有两种，一种是包括单位名称

、时间、总结对象和文种类别的标题，这种标题的写法同计

划标题的写法相近；一种是新闻式标题，即概括总结的核心

内容的标题。 （2）正文 正文一般包括前言、主体和结语几

个部分，分别写人基本情况、成绩与经验及问题与教训、今

后的意见等几个方面的内容。 “基本情况”也即“前言”部



分，通常用以概述情况，或对工作背景和开展工作的条件，

做一个简要交代 主体的第一个部分是“成绩与经验”部分，

在此要用翔实的材料，将成绩及取得成绩的做法写明，最好

要有实例，有数字，还要有体会，要能够从中找出规律性的

东西； 主体的第二个部分是“问题与教训”部分，在此要实

事求是地把工作中的失误和问题写明，并深刻分析产生失误

和问题的原因，指出应当吸取的教训。写主体部分，必须做

到观点与材料相统一、情况与分析相结合，而且材料要具体

，情况要真 实，观点要正确，分析要深入，只有这样，写出

的总结才会具有较高的价值。夹叙夹议或先叙后议，都是总

结的主体部分常用的写法。把存在的问题和解决问题的措施

放在一起，在“问题与教训”部分之后写出，也是比较常见

的写法。 在“今后的意见” 也即“结语”部分，要结合经验

和教训，提出改进工作的办法或下一步努力的方向。有的总

结是在最后展望前景，表明决心。这部分内容也可以不写。

篇幅较长的总结，常常要在每个部分之前加上序码，或者加

上序码和小标题。 （3）落款 总结的落款同计划的落款写法
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