经验材料、工作总结、调查报告的异同
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在文字工作领域，经验材料、工作总结和调查报告这三类文体常常出现，它们虽都立足事实，但在诸多方面差异显著，就像三条不同方向的道路，各有各的风景与特点。
一、叙述风格：正面专注与全面兼顾
经验材料宛如一面旗帜，主要高举成功和积极向上的事例，陈述结果、分享 “做法”。例如，某社区在提升居民垃圾分类参与率的经验材料中，先点明成果显著，随后详细阐述，采取总分式结构。详见《经验材料与典型材料的区别》。
与之相比，调查报告更似一幅全景画卷，能够全方位展现被调查对象（无论是个人、团体还是事件）的完整模样，甚至可以深挖某一事件背后的真相，好坏优劣都毫无保留地呈现。就像调查某老旧小区改造项目，不仅要呈现改造后的崭新面貌、居民生活改善的积极情况，还要如实记录改造过程中遇到的资金短缺导致部分设施未能按计划完成、施工噪音扰民等负面问题。
工作总结则像是一场全面的工作汇报演出，既会展示成绩以及获取成绩的经验感悟，不过在剖析深度上不及经验材料；其经验部分主要以褒扬优秀事迹为主，同时必须涵盖现存问题、问题根源分析、改进策略以及未来规划等内容。比如，《范文：某市工作总结》。关于，总结的写法可以看《工作总结撰写实用技巧》。
工作通讯类似于一组生动的故事集，大多堆砌各类事迹、发展过程以及蕴含其中的精神品质，很少触及 “做法”，因为一旦涉及就容易给人一种浮于表面、走过场的感觉，这在该文体中是很避讳的。不过，工作通讯也有揭露不良现象（如负面人物或事件）的一面。例如，在报道某次公益活动时，会详细描述志愿者们无私奉献的感人瞬间、受助者的感激之情等，但不会像经验材料那样深入讲解活动组织的具体操作方法。
总的来说，经验材料专注于正面积极的内容，追求深度挖掘和精准提炼；而工作总结、调查报告、工作通讯则更注重全面性，涵盖正面与反面、积极与消极的各个方面。
二、人称视角：自我展现与客观旁观
调查报告和工作通讯如同冷静的旁观者，通常采用第三人称进行叙述和议论，这种视角使其能够自由穿梭于各种场景和观点之间，不受过多限制。例如，一篇关于城市公园建设与使用情况的调查报告，可能会这样描述：“该城市的公园在规划布局上存在一些不合理之处，部分区域设施陈旧，然而近年来通过一系列的优化措施，如增加休闲座椅、更新游乐设备等，公园的使用率有所提高，但仍面临着维护资金不足等挑战。”
工作总结像是一个团队的集体发声，一般运用 “大第一人称”，以代表某个集体组织的口吻来撰写，如 “我们单位”“我们公司”“我们党委”“我们支部” 等。凭借这种视角，能够站在集体的高度进行宏观论述。比如，“我们学校在过去一学期积极推进素质教育改革，通过优化课程设置、加强师资培训、开展丰富多样的课外活动等一系列有力措施，学生的综合素质得到了显著提升。”
经验材料无论是个人经历分享还是团体经验总结，多数情况下使用第一人称，主要以客观陈述成绩和讲述做法为主，在议论部分会谨慎用词，常以 “我们深切体会到”“我们深刻认识到”“实践充分证明” 等表述加以约束。这是因为过度的议论可能会显得不够谦逊和专业，与上级领导或专业人士相比缺乏深度，从而给人留下不良印象，削弱经验材料的权威性和影响力。当然，经验材料偶尔也会采用第三人称，这种情况极为罕见，通常是由于介绍经验的人自身能力受限，如文化水平不高难以清晰表达，或者因身体原因无法亲自讲述，需要他人代劳。例如，某乡村手工艺人因年迈且不擅长文字表达，其传承手工艺的经验材料便由村里文化工作者代为撰写，可能就会使用第三人称。
三、选材侧重：全面撒网与精准捕捞
工作总结如同一张大网，主要目的是充分肯定成绩，并在成绩的基础上总结经验教训，明确未来的努力方向，其核心在于调动各方积极性。所以在选材上务必全面，力求涵盖所有相关单位、系统、战线的工作，确保应有的成绩都能得到体现。文字表述上强调高度概括，只需简要提及，无需过度深入。倘若遗漏了某个单位或方面的工作，容易引发各种猜测和误解，甚至可能导致领导之间、上下级之间产生不必要的矛盾和隔阂。例如，某县政府的年度工作总结，需要将归纳总结下辖各个乡镇、各个职能部门的工作成果，哪怕是一些看似微小的成绩，如某偏远乡镇成功举办一次文化节、某部门在档案管理工作上的小创新等，都要有所提及，以体现对整体工作的全面掌控和公正评价。在多如牛毛的工作中，寻找出两点成绩来进行总结。
调查报告仿若一面精准的镜子，是为领导决策提供依据的重要参考，必须真实、全面、准确地反映某个单位或事件的整体面貌，坚决杜绝以偏概全的情况。这就要求将涉及该单位或事件的各方意见完整呈现，包括正面评价、反面批评、中立观点，当事人的想法、旁观者的议论、领导的看法，以及不同群体（如多数群众、少数群众甚至个别特殊人群）的不同意见，且要保持客观中立，不掺杂个人情感。比如，在调查某企业的安全生产问题时，需要收集企业管理层、一线员工、周边居民、行业监管部门等各方的声音，无论是对企业安全措施的肯定，还是对潜在安全隐患的担忧，都要如实记录，以便领导能够全面了解情况，做出科学合理的决策。
工作通讯恰似一个装满故事的宝盒，选材偏爱小故事，尤其是那些能够以小见大、见微知著的精彩故事。收集的故事越多，在撰写时可供选择的素材就越丰富，也就越能生动地展现主题。例如，在报道基层扶贫工作时，会选取一些诸如贫困家庭通过养殖家禽成功脱贫、贫困学生在教育扶贫政策帮助下顺利完成学业等小故事，以小切口反映大主题，展现扶贫工作的成效和意义。
而经验材料就像一把精准的手术刀，旨在推动某一方面的工作，发挥典型引领和示范带动作用。撰写经验材料时切忌贪多求全，“好不容易有个展示机会” 就想把所有素材都塞进去，结果往往适得其反，变成了普通的总结报告，难以获得上级认可。在选材上要着重抓住典型事例，提炼其中的精华要素，挖掘那些与主题紧密相关、针对性强、最能吸引读者的 “特写镜头”。那么，什么是经验呢？以企业提高产品质量为例，众多企业都在努力提升质量，而某企业通过建立严格的质量检测体系、引入先进的生产技术、开展员工质量意识培训等独特手段，使产品合格率大幅提高，售后投诉率显著降低，这些独特的方法和显著的效果就是经验。我们撰写经验材料，就是要像寻宝一样，把这些比别人更胜一筹的 “妙招” 和更好的成果挖掘出来，精心呈现在纸上。经验材料的写题角度比工作总结要小得多。
通过对经验材料、工作总结和调查报告在叙述风格、人称视角和选材侧重等方面的详细剖析，我们可以清晰地看到它们各自的特点和差异，这有助于我们在实际工作中根据具体需求准确选择合适的文体，撰写出高质量、有针对性的文字材料，更好地服务于工作和决策。
--------------------
加入A强哥的特训营，助你超越同龄人。

考上编制之后，该如何提高自己，查看《寒门上岸了，这条路该如何走下去？》《新人，怎么走好第一步》《年轻选手的五种能力建设》《下班后该做些什么？》。

学习待人接物，查看公众号“体制内实用指南”。
学习公文写作，查看公众号“强者修炼场”。
私信“入营”，强哥拉你进特训营。
--------------------
（部分素材观点或文章思路来源于官方媒体/网络新闻）



