
项目一：校园生活常识

任务五：总 结
一、概念

总结是人们对前一段或某一方面的某项工作、学习、生产、科研和生活所作

的系统全面的回顾、分析和评定，并从中找出经验和教训，寻出规律性认识，用

于指导下一阶段工作而形成的书面文字材料。

二、工作总结的特点

总结的经验主要表现在自我性、回顾性、客观性、经验性三个方面。

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 。

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 ZYB 煤焦油泵

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。

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 ZYB 煤

焦油泵要求总结必须按照实践是检验真理的惟一标准的 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、总结的种类

1、从内容上划分：工作总结、生产总结、学习总结、思想总结

2、从时间上划分：月份总结、季度总结、年度总结、阶段总结、一段历史时间

总结

3、从范围上划分，单位总结、部门总结、地区总结

四、总结格式

标题、正文、落款

1、标题：有三种形式

（1）发文单位名称加期限事由加文种构成如《中国工商银行昆明市 xx 办事处

2000 年工作总结》

（2）期限加文种构成如《三个月总结》

（3）正副标题结合式，如《坚持党的领导，促进文艺繁荣——回顾一年来云南

的文艺工作》

2、正文
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正文由前言、主体和结语三部分构成

（1）前言 概括介绍总结内容

（2）主体 包括成绩收效和经验教训两项内容

（3）结语 总结不足和今后打算

总结正文结构形式灵活、可阶段式行文也可二者结合行文

（4）落款

在右下方署明发文机关名称或个人姓名并在下面注明年月日

五、总结的写作要求

1、实事求是切忌失实

实事求是是写好总结充分发挥总结作用的基础。其基本点是尊重客观事实，

按照事物的本来面目反映事物，总结中涉及的任务时间地点数据成果等，必须是

真实可靠的。

2、材料翔实切忌空泛

要如实地反映工作的面貌，就需要作者全面地详细地大量地占有材料。只有

占有丰富的材料总结才能避免空泛具有充实的内容作者也才能准确地分析问题

抓住重点写出有价值的总结来

3、找出规律切忌肤浅

写总结的目的，是为了认识工作实际，推动今后的工作这就必须注意找规律

避免摆过程堆材料把现象当本质浅尝辄止作者要善于分析要深入到材料的内部，

找寻其本质所在要能从感性到理性得出经验教训总结规律性的东西以利指导和

借鉴，也使总结获得了一定的深度。

4、写出特色，切忌平庸

总结要能反映出本单位及本单位及其某一阶段工作的特点避免写的千篇一

律缺乏个性要广泛听取领导和群众的意见认真解剖分析比较鉴别尤其注意新情

况新问题新经验等不要意随人后，人云亦云

5、突出重点，切忌平淡

总结既要反映工作全貌，又要突出主要工作和主要成绩主要经验所以在写作

时既要顾及全面又要有所取舍有所侧重要对材料进行提炼筛选突出主要材料典

型材料文字上要分清主次，详略得当，做到有点有面，点面结合。

范文：
工作总结

一年来，本人能认真学习马列主义、毛泽东思想和邓小平理论，贯彻十六大

和十六大三中全会精神，积极实际“三个代表”，在思想上按党员标准严格要求

自己，在工作上勤勤恳恳、任劳任怨，在作风上艰苦朴素、务真求实，较好地完

成领导和各级部门安排的各项任务。为医院微机室尽心尽力，努力工作，主要情

况汇报如下:

在思想上，认真学习邓小平理论、领会党的十六大和十六大三中全会精神，

利用电视、电脑、报纸、杂志等媒体关注国内国际形势，学习党的基本知识和有

关政治思想文件、书籍，深刻领会胡总书记的讲话精神，并把它作为思想的纲领，

行动的指南,时刻牢记为人民服务的宗旨，明白自己所肩负的责任;积极参与基层

建设，在工作中要起到模范带头作用，做广大职工的表率，同时，认真学习相关

业务知识，不断提高自己的理论水平和综合素质。

在工作上，围绕医院微机室的中心工作，对照相关标准，严以律己，较好的
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完成各项工作任务。本年度主要完成了如下工作:

1、帮助软件工程师对本院的医疗系统(护士站、住院门诊收费、仓库、药房)

进行测试，多次发现系统中存在的的 BUG，帮助其完善医疗系统以及顺利的完成

开发。

2、组织培训护士等相关部门对新的医疗系统的操作，通过培训后各科的同

志们都能都熟练的操作新的医疗系统，使医院的工作效率有很大的提高。

3、及时了解各科室的电脑使用情况，及时跟踪服务器和网络的运行情况，

及时对其进行杀毒、更新补丁和维护;及时的对打印机进行维护和修理。

4、对新程序进行跟踪和维护发现问题及时的解决，避免因系统故障引起的

不必要的错误。

在作风上，能遵章守纪、团结同事、务真求实、乐观上进，始终保持严谨认

真的工作态度和一丝不苟的工作作风，勤勤恳恳，任劳任怨。在生活中发扬艰苦

朴素、勤俭耐劳、乐于助人的优良传统，始终做到老老实实做人，勤勤恳恳做事，

勤劳简朴的生活，时刻牢记的责任和义务，严格要求自己，在任何时候都要起到

模范带头作用。

今后努力的方向:随着医院不断进步和发展，可以预料我们的工作将更加繁

重，要求也更高，需掌握的知识更高更广。为此，我将更加勤奋的工作，刻苦的

学习，努力提高文化素质和各种工作技能，为医院作出应有的贡献。

运城职业技术大学大学人文教研室


