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结的结构形式及其内容 年终总结（含综合性总结）或专题总

结，其标题通常采用两种写法，一种是发文单位名称 时间 文

种，如《铜仁地区烟草专卖局2004年工作总结》；另一种是

采用新闻标题的形式，如松桃县大兴访送部的卷烟零售户诚

信等级管理专题总结：《客户争等级，诚信稳销量》。 正文

一般分为如下三部分表述： 1、情况回顾 这是总结的开头部

分，叫前言或小引，用来交代总结的缘由，或对总结的内容

、范围、目的作限定，对所做的工作或过程作扼要的概述、

评估。这部分文字篇幅不宜过长，只作概括说明，不展开分

析、评议。 2、经验体会 这部分是总结的主体，在第一部分

概述情况之后展开分述。有的用小标题分别阐明成绩与问题

、做法与体会或者成绩与缺点。如果不是这样，就无法让人

抓住要领。专题性的总结，也可以提炼出几条经验，以起到

醒目、明了。百考试题－全国最大教育类网站(www．Examda

。com) 运用这种方法要注意各部分之间的关系。各部分既有

相对的独立性，又有密切的内在联系，使之形成合力，共同

说明基本经验。 3、今后打算 这是总结的结尾部分。它是在

上一部分总结出经验教训之后，根据已经取得的成绩和新形

势、新任务的要求，提出今后的设法、打算，成为新一年制

订计划的依据。内容包括应如何发扬成绩，克服存在问题及

明确今后的努力方向。也可以展望未来，得出新的奋斗目标
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