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结概论 总结是应用写作的一种，是对已经做过的工作进行理

性的思考。它要回顾的是过去做了些什么，如何做的，做得

怎么样。总结与计划是相辅相成的，要以工作计划为依据，

订计划总是在总结经验的基础上进行的。其间有一条规律，

就是：计划实践总结再计划再实践再总结。 二、工作总结有

如下特点： 1．自我性 总结是对自身社会实践进行回顾的产

物，它以自身工作实践为材料，采用的是第一人称写法 ，其

中的成绩、做法、经验、教训等，都有自指性的特征。 2．

回顾性 这一点总结与计划正好相反。计划是预想未来，对将

要开展的工作进行安排。总结是回顾过去，对前一段的工作

进行检验，但目的还是为了做好下一段的工作。所以总结和

计划这两种 文体的关系是十分密切的，一方面，计划是总结

的标准和依据，另一方面，总结又是制定下 一步工作计划的

重要参考。采集者退散 3．客观性 总结是对前段社会实践活

动进行全面回顾、检查的文种，这决定了总结有很强的客观

性特征 。它是以自身的实践活动为依据的，所列举的事例和

数据都必须完全可靠，确凿无误，任何 夸大、缩小、随意杜

撰、歪曲事实的做法都会使总结失去应有的价值。 4．经验

性 总结还必须从理论的高度概括经验教训。凡是正确的实践

活动，总会产生物质和精神两个方 面的成果。作为精神成果

的经验教训，从某种意义上说，比物质成果更宝贵，因为它

对今后 的社会实践有着重要的指导作用。这一特性要求总结



必须按照实践是检验真理的唯一标准的 原则，去正确地反映

客观事物的本来面目，找出正反两方面的经验，得出规律性

认识，这样 才能达到总结的目的。 三、工作总结的种类： 1

、按总结的时间分，有年度总结、半年总结、季度总结、学

期总结。进行某项重大任务时，还要分期总结或叫阶段总结

。 2、按总结的范围分，有单位总结、个人总结、综合性总

结、专题总结等。 3、按总结的性质分，有工作、生产、教

学、科研、实习总结等。 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 


