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https://www.100test.com/kao_ti2020/172/2021_2022__E7_A7_98_

E7_A7_98_E4_B9_A6_E8_c39_172315.htm 工作计划是行政活动

中使用范围很广的重要公文。机关、团体、企事业单位的各

级机构，对一定时期的工作预先作出安排和打算时，都要制

定工作计划，用到“工作计划”这种公文。 所谓要点，实际

就是计划的摘要，即经过整理，把主要内容摘出来的计划。

一般以文件下发的计划都采用“要点”的形式。 要点的具体

写法： 要点大多是上级机关某一项重要或较大工作计划的摘

要，一般都要以文件形式下发，因而多用某个通知作“文件

头”，所以只要有标题和正文两部分内容就可以了，不必再

落款，再写成文时间；但也有些要点，由于涉及的工作重大

，为郑重起见，往往要在标题下标明发文机关名称和制发具

体时间。要点的标题可写“四要素”，也可写“三要素”，

但“三要素”的写法一般要在题下标明被省略的发文机关名

称。正文写法，由于要点的内容是摘录计划的主要之点，所

以其正文都写得比较概要，既不要兼顾到各个方面，也不必

讲具体做法，更不用讲道理；没有过渡段，段落也不长。在

结构方式上，大都是并列式，可分若干项目一贯到底，也可

分几大项，大项下分若干小项，其中的小项可在每一大项下

单独排列，也可全文排列。 100Test 下载频道开通，各类考试

题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


