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内容概要

中共十一届三中全会以来，改革开放和现代化建设推动了经济发展和社会全面进步。
新世纪新阶段，中国面临的发展机遇前所未有，面对的挑战来自方方面面。
为了给各条战线、各行各业的秘书人员提供公文写作方面的帮助，在中国民主法制出版社的大力支持
下，陆明和赵华编著了这本《怎样写总结（第二版）》。
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作者简介

陆明，副教授，文学硕士。
1964年生于沈阳，1986年毕业于东北师范大学中文系，在沈阳鲁迅美术学院任教至今。
主要学术成夥专著《散文心——中国现代散文作家作品研究》，教材《中外文学名著导读》，合著《
新编应用写作》、《大学语文》、《文学教程》等，发表有关中国现当代散文、小说和应用写作研究
方面的论文十多篇。
现任辽宁写作学会常务理事。

赵华，天津开发区职业技术学院教授。
多年来致力于应用写作教学和应用写作、文学写作、文学史等的理论研究工作。
著有《中国司法实用写作全书》、《中国实用书信写作大全》、《古代传记文学史稿》、《中国文学
写作大全》等著作；主编《应用写作教程》、《现代应用文写作》、《最新实用文体写作》、《公文
写作训练》、《怎样写总结》、《怎样写演讲词》、《办公室规范管理实务》、《领导干部文书写作
要领与范例》、《怎样写领导讲话稿》等。
发表古代文学、应用写作及秘书理论与实践研究等方面的论文30余篇。
现任中国公文写作研究会常务理事，全国高教秘书学会理事。
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章节摘录

　　经验是总结内容的主要构成要素，但经验不是孤立地存在着，而体现在过程中，反映在做法上，
融注在成果里。
因此，总结经验应反映出工作过程，介绍具体做法，说明工作成果。
具体地说，应当交代工作开始时情况是怎样的，后来是如何开展的，要说明采取了一些什么措施，解
决了哪些矛盾，取得了哪些成果。
　　存在问题，是指实践中应当做好而没有做好的工作，或者有待解决的困难与矛盾。
工作中存在的问题，有些是因工作失误造成的，对于这些问题，要深入分析其原因，引出可资借鉴的
教训。
有些问题可能是因为客观条件不成熟尚无办法解决，有的可能是工作过程中刚刚发现的应当解决的新
问题。
不管哪种情况，都应当摆出来，这样做可以引起人们的关注与探讨，从而有利于问题的尽快解决。
　　3.经验和教训　　做过一件事，总会有经验和教训。
为便于今后的工作，须对以往工作的经验和教训进行分析、研究、概括、集中，并上升到理论的高度
来认识。
经验固然包含在工作过程中、做法上与成果里，但仍需要经过分析予以直接阐述与标示。
它通常采用抽象概括的方式表示出来，或者表现为对所取得成果的原因分析，或者表现为工作体会与
认识。
　　教训，则是指因指导思想不对头、工作方法不得当等主观原因犯了错误，造成工作上的损失而得
到的反面经验。
　　总结的目的在于吸取经验教训，提高认识，改进今后的工作。
成功的经验通过总结，可以上升到理论的高度，有效地指导今后的工作，失败的教训经过总结则可以
转化为积极的东西，让人们从反面经验中接受教育。
从某种意义上说，归纳教训与总结经验对进一步搞好今后的工作具有同等价值。
　　⋯⋯
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