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内容概要

　　《行政机关日常文字材料写作必备全书》简要介绍机关各种文书的写法特点，全面收录相关文字
材料的典型案例，机关、团体、企事业单位工作人员必备参考。
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章节摘录

　　第一节工作总结写作概述　　（一）工作总结的笛义　　工作总结是各级党政机关、人民团体、
企事业单位或这些单位的工作人员对一定阶段内的工作进行系统的回顾，分析研究，以便寻找出具体
的经验或教训，发现某些工作规律或缺点错误产生的原因，调整努力与前进的方向，以利于今后工作
的　　发展与进步。
　　（二）总结的作用　　1．推动工作前进　　任何一项工作，不管是个人或单位去进行都需要多
次反复操作、辛勤劳动才能完成。
每一次具体实践，都有成绩与失误、经验与教训，及时总结就会及时取得经验教训，提高认识和工作
技能。
不断实践，不断总结，那么人们对客观事物的认识也就越来越深刻，知识越来越广，智慧越来越高，
所进行的事业通过总结才会不断发展、前进。
　　2．寻找工作规律　　任何一种事物、一项工作，都存在内在联系、外部制约，都有它自身的发
展、运动规律。
遵循这些客观规律办事就能顺利达到预期的目的，违背这些规律就会受到惩罚，招致失败。
而要寻找、发现客观规律就需要总结。
　　3．培养、提高工作能力　　一个人的工作能力是指他承担某项工作、执行某项任务的能力。
具体表现在两方面：一是他的专业知识水平，二是他解决、处理实际工作的能力。
在实践中二者常常糅合在一起，相得益彰。
运用所学知识处理实际工作的能力主要通过实践培养和提高，绝不是天生的。
因此，总结是提高能力的重要手段。
　　⋯⋯
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