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内容概要

　　文字材料写作是政治机关干部的必备素质和履职尽责的基本要求。
写好文字材料不是“寻章摘句老雕虫”的文字技巧，而是“衣带渐宽终不悔”的事业追求。
文字材料的写作过程，是作者最大限度地学习新知识、总结新经验、探索新规律的过程，是艰苦细致
的材料收集、归纳演绎、加工创新的过程，这个过程要求作者开阔视野、创新思维、不断积累，在工
作中学习、在实践中提高。
为帮助师旅团政治机关干部学习写作知识，掌握写作技能，提高写作水平，我们组织力量编辑出版10
卷本《政治机关常用文字材料写作丛书》。
这套丛书以政治机关常用文字材料写作的基本理论、基本要求和方法技巧为主要内容，在编著过程中
，遵循理论性、知识性、实用性、启发性和可操作性于一体的原则，力求体现以下特点。
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章节摘录

　　另一份是某师党委的总结，它把工作和成绩概括成“三个加强、三个提高、两个成效明显”。
三个加强：一是思想政治建设得到了进一步加强；二是党委班子和干部队伍建设得到了进一步加强；
三是基层全面建设得到了进一步加强。
三个提高：一是战备训练质量有了新的提高；二是部队正规化管理水平有了新的提高；三是后勤技术
保障水平有了新的提高。
两个成效明显：一个是研究探索新时期治军特点规律成效明显；另一个是部队编制体制调整改革工作
成效明显。
　　总之，写工作和成绩可以用各种方法，不必千篇一律。
但不管用哪种方法，一定要层次分明，眉目清楚，不要一会儿说东，一会儿说西，让人看后感到很乱
。
在动笔之前，最好列个提纲，不列提纲也得先打个腹稿，这样写起来就路数清楚。
还有一个问题要注意，这一部分是在总结工作，肯定成绩，如何评价各单位的工作，表扬哪些单位和
个人，大家是很敏感、很关注的。
如果不能做到客观公正，有的单位表扬过多，有的单位表扬过少，就会出现不服气，产生矛盾，这就
违背了总结的初衷。
因此，在对一个单位、一项工作作出评价时，要注意准确、客观，对突出的先进单位和个人，要大力
褒扬，同时也要注意掌握好各单位之间的平衡。
除了单位之间要平衡，还右工作之间也要平衡。
党委总结材料，一般都由政治机关的同志起草，也不能把政治工作的内容讲得很多，而把其他工作讲
得很少，要注意在反映好政治工作方面成绩的同时，充分考虑到军事、后勤、技术等方面的工作，让
人感到各方面的成绩都反映得很全面、很客观、很公正。
如果大家听了后都能感到振奋、受鼓舞，那么工作和成绩这一部分就写得比较成功了。
4.经验体会这是党委工作总结的主体部分。
任何正确的实践活动必须产生积极的物质成果和精神成果，工作中的经验体会正是这种精神成果。
这种精神成果是从实践中产生出来的理性认识，是规律性的东西，对今后工作有普遍意义和指导作用
。
因此，它比物质成果更宝贵，更重要，是总结的重点。
总结如果只是讲做法，摆情况，堆积材料，罗列数字和工作成绩，而没有从事实材料的分析、综合中
得出有普遍意义的规律性东西，即经验体会，那么，这种总结就没有多大意义。
总而言之，写好总结，关键是要写好经验。
经验准不准确，深不深刻，是衡量总结质量高低的重要标志。
要把经验写得既准确又深刻，是件很不容易的事。
　　⋯⋯
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