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E4_BD_9C_E6_80_BB_E7_c39_450668.htm 在事务公文中，篇

幅较长、结构难以把握、很难写出特色的，要数总结了。因

此，衡量写作水平的高低，往往从所撰总结的质量如何来看

，就可一清二楚了。那么，总结写作与修改的要点又何在呢

？笔者认为，可从扣政策、抓特点、找典型、清材料、理思

路、删冗文六个方面来把握。 一、扣政策 我们写工作总结，

往往要对前一段工作进行全面、审慎的回顾，即对前一段工

作在贯彻执行党和国家的方针政策、依法行政和实施领导的

情况进行审视。所谓扣政策，具体地讲，一是有无违法、违

背中央指示精神、违背客观规律、侵犯群众利益的行政行为

被作为经验在总结；二是理论上的提法是否符合党报党刊中

的舆论子向和跟新提法；三是引用的政策法规是否得当。如

果政策使用不当，或有错误，那么，总结出来的经验也是不

正确的；如果推广，则是有害无益的，甚至会造成恶劣影响

。例如，××省疾病控制中心为原免疫规划所所长×××发

文求情，这单位发文及一系列为贪官求情的工作，即使几经

周折、劳神费力，也不宜写进工作总结之中。 二、抓特色 所

谓“特色”，是指事物所表现的独特色彩和风格。就一份总

结而言，一是指内容⊥的独特风格。有的秘书写总结，喜欢

套用老模式，平铺直叙，记“流水账”，连重点也不突出，

就更谈不止有什么特色了。单位或部门的工作总结，要突出

“你无我有，你有我优，你优我神”的工作成绩，写作的重

心应当是反映当地工作中有独特性和创造性的东西。要写出



自己“这一个”的特色，要唱好“地方戏”和“拿手戏”。

而对于那些照抄照转一般化的工作情况，年年可套、家家可

用的“常规性武器”，各级各地乃至全国都适用的“普通话

”，就没有必要写人总结之中。那样的材料即使报上去也不

会有多大用处。在当今“快餐化”的时代，生活、工作节奏

已不断加快，阅文者总是希望在最短的时间内阅读尽量多的

文字，获取尽可能多的信息。因此，只有突出文章的特色，

尽量缩短文章的篇幅，才能达到阅文者的要求。二是指在形

式上要突出特色。工作总结的标题要突出全面工作总的特色

，文章各个部分要紧扣主旨突出各个方面的特色，每一段的

开头也要概括本段要旨。目前流行一种将具体事实与数据用

黑体标出作为小标题，让阅文者在一两分钟内就能读完一份

经验材料主干的做法，值得借鉴。 三、找典型 典型的作用巨

大，效果明显，一个好的典型就是一面鲜明的旗帜，对于广

大群众是一种非常现实、直观的教育和引导，比一般的说教

更具说服力和感召力。一份总结是否有用，同其所反映的内

容与事迹的典型程度有很大的关系。有的单位或部门的工作

总结，东拼西凑找材料，方方面面有成绩，就是通篇难找一

个有一定分量的典型，这样的总结对工作又有何益呢？领导

的总结性讲话离不开一条条活生生的典型经验，办公室主任

最感兴趣的是下级总结中的典型材料，而秘书则往往为得到

一个典型事例．更是打烂了电话，甚至“踏破铁鞋”。那么

，怎样才能寻找到典型呢？除了平时在工作中要注意培养典

型外，还可以从效果、做法、认识等三个方面去发现典型。

首先是从效果上找典型。某项工作产生了最佳效果，取得了

显著成绩，才能引起人们的关注和领导的重视。对于本地区



本单位实践中创造出来的、能够解决人们最关心的问题而又

优于别处的最佳处置方案及工作经验，应当敏锐地抓住并及

时地撰写。模范集体和先进个人都有科学的经验值得推广。

其次是从做法上找典型。某方面工作能取得实效，自然离不

开科学的管理和先进的做法。但如果某项工作略见成效或效

果暂时不明显，也可总结比以前有所改过、比别人先进，特

别是有创意的典型做法。再次是从认识上找典型。思想是行

动的先导，认识的深化、观点的亮化和主题的升华，写进总

结中，仍然不乏深刻的典型意义。 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 


