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过：在应用写作中，要想总结写得好，必须总结作得好；要

总结作得好，必须工作做得好，立场观点对头。这应该是写

总结的经验之谈。好的总结是在做好总结工作的基础上写出

来的，更是人民群众在实际中干出来的。在现实生活中，有

的单位干得不怎么样，但总结时却“喷香水”，这对本单位

的工作失去实际意义，不应该提倡。也有的单位工作有成绩

却形成不了典型经验，这种情况说明总结工作没做好。上述

两种情况都是应该避免的。搞好总结，是企业管理的一项重

要工作，是增强干部、职工凝聚力的一种重要手段，需要认

真对待。 总结究竟应该怎样做呢？从总体上说要发动群众，

自下而上做总结。工作是群众做的，总结也应该由他们来做

。不应撇开群众凑集政绩，绞尽脑汁制作观点。总结过程中

能量化的要量化，把定性分析和定量分析结合起来考察，从

客观事实出发，防止感情用事，以免总结流于形式。来源：

考试大 搞好总结还要注意以下几点： 1、重视调查研究，熟

悉情况 总结的对象是过去做过的工作或完成的某项任务，进

行总结时，要通过调查研究，努力掌握全面情况和了解整个

工作过程，只有这样，才能进行全面总结，避免以偏概全。

2、热爱本职工作，熟悉业务 热爱本职工作，事业心强，是

做好工作的前提，也是搞好总结的基础。写总结涉及本职业

务，如果对业务不熟悉，就难免言不及义。 3、坚持实事求

是的原则 总结是对以往工作的评价，必须坚持实事求是的原



则，就像陈云同志所说的那样，“是成绩就写成绩，是错误

就写错误；是大错误就写大错误，是小错误就写小错误”。

这样才能有益于现在，有益于将来。夸大成绩，报喜不报忧

，违反作总结的目的，是应该摒弃的。 4、重点在出经验，

找规律 总结的最终目的是得出经验，吸取教训，找出做好工

作的规律。因此，总结不能停留在表面现象的认识和客观事

例的罗列上，必须从实践中归纳出规律性的结论来。 此外，

还必须注意工作总结写作结构要遵循的三原则：全面、紧凑
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