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https://www.100test.com/kao_ti2020/645/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E5_BA_94_E7_c39_645448.htm id="EEMM"> 1、要

善于抓重点 总结涉及本单位工作的方方面面，但不能不分主

次、轻重、面面俱到，而必须抓住重点。什么是重点？是指

工作中取得的主要经验，或发现的主要问题，或探索出来的

客观规律。不要分散笔墨，兼收并蓄。现在有些总结越写越

长，固然有的是执笔人怕挂一漏万，但出有的是领导同志怕

自己所抓的工作没写上几笔就没有成绩等等，造成总结内容

庞杂，中心不突出。 2、要写得有特色 特色，是区别他事物

的属性。单位不同，成绩各异。同一个单位今年的总结与往

年也应该不同。现在一些总结读后总觉有雷同感。有些单位

的总结几年一贯制，内容差不多，只是换了某些数字。这样

的总结，缺少实用价值。陈云同志在50年代就强调：总结经

验是提高自己的重要方法。任何单位或个人在开展工作时都

有自己一套不同于别人的方法，经验体会也各有不同。写总

结时，在充分占有材料基础上，要认真分析、比较，找了重

点，不要停留在一般化上。 3、要注意观点与材料统一 总结

中的经验体会是从实际工作中，也就是从大量事实材料中提

炼出来的。经验体会一旦形成，又要选择必要的材料予以说

明，经验体会才能“立”起来，具有实用价值。这就是观点

与材料的统一。但常见一些经验总结往往不注意这一点，如

同毛泽东同志批评的那样，“把材料和观点割断，讲材料的

时候没有观点，讲观点的时候没有材料，材料和观点互不联

系”，这就不好。 4、语言要准确、简明 总结的文字要做到



判断明确，就必须用词准确，用例确凿，评断不含糊。简明

则是要求在阐述观点时，做到概括与具体相结合，要言不烦

，切忌笼统、累赘，做到文字朴实，简洁明了。 撰写总结应

注意的问题 （一）首先要有实事求是的态度。工作总结中，

常常出现两种倾向：一种是好大喜功，搞浮夸，只讲成绩，

不谈问题；另一种是将总结写成了“检讨书”，把工作说成

一无是处。这两种都不是实事求是的态度。总结的特点之一

“回顾的理论性”，正是反映在如实地、一分为二地分析、

评价自己的工作上，对成绩，不要夸大；对问题，不要轻描

淡写。 （二）总结要写得有理论价值。一方面，要抓主要矛

盾，无论谈成绩或谈存在问题，都不要面面俱到。另一方面

，对主要矛盾要进行深入细致的分析，谈成绩要写清怎么做

的，为什么这样做，效果如何，经验是什么；谈存在问题，

要写清是什么问题，为什么会出现这种问题，其性质是什么

，教训是什么。这样的总结，才能对前一段的工作有所反思

，并由感性认识上升到理性认识。 （三）总结要用第一人称

。即要从本单位、本部门的角度来撰写。表达方式以叙述、

议论为主，说明为辅，可以夹叙夹议说。 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 


