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E6_96_87_E5_86_99_E4_c39_185784.htm 第一节 计划一 计划的

含义、特点和类型(一)计划的含义计划是党政机关、企事业

单位、社会团体对今后一段时间的工作、活动作出预想和安

排的一 种事务性文书。要想避免工作的盲目性，必须前有计

划、后有总结。计划能够建立起正常的工作秩序，明确 工作

的目标，是领导指导、检查，群众监督、审察工作成绩的依

据。计划也是一段时间过后 本单位总结工作时的基本标准，

计划完成或超额完成，说明工作成绩是突出的；相反没有完 

成工作计划，则说明工作存在严重问题。在实践中，计划有

许多名称，如：“安排”、“要点”、“设想”、“方案”

、“规划”、 “打算”等。(二)计划的特点1．预见性这是计

划最明显的特点之一。计划不是对已经形成的事实和状况的

描述，而是在行动之前对 行动的任务、目标、方法、措施所

作出的预见性确认。但这种预想不是盲目的、空想的，而 是

以上级部门的规定和指示为指导，以本单位的实际条件为基

础，以过去的成绩和问题为依 据，对今后的发展趋势作出科

学预测之后作出的。可以说，预见是否准确，决定了计划写

作 的成败。2．针对性计划一是根据党和国家的方针政策、

上级部门的工作安排和指示精神而定，二是针对本单位 的工

作任务、主客观条件和相应能力而定。总之，从实际出发制

定出来的计划，才是有意义 、有价值的计划。3．可行性可

行性是和预见性、针对性紧密联系在一起的，预见准确、针

对性强的计划，在现实中才真 正可行。如果目标定得过高、



措施无力实施，这个计划就是空中楼阁；反过来说，目标定

得 过低，措施方法都没有创见性，实现虽然很容易，并不能

因而取得有价值的成就，那也算不 上有可行性。4．约束性

计划一经通过、批准或认定，在其所指向的范围内就具有了

约束作用，在这一范围内无论是 集体还是个人都必须按计划

的内容开展工作和活动，不得违背和拖延。 (三)计划的基本

类型按照不同的分类标准，计划可分为多种类型。按其所指

向的工作、活动的领域来分，可分为工作计划、学习计划、

生产计划、教学计划、 销售计划、采购计划、分配计划、财

务计划等等。按适用范围的大小不同，可分为国家计划、地

区计划、单位计划、班组计划等等。按适用时间的长短不同

，可分为长期计划、中期计划、短期计划三类，具体还可以

称为十年 计划、五年计划、年度计划、季度计划、月份计划

等。按指挥性的强弱不同，可分为指令性计划、指导性计划

。按涉及面大小的不同，可分为综合性计划、专题性计划。

二计划的写法 (一)计划的标题计划的标题常规写法是由单位

名称、适用时间、指向事务、文种四个要素组成。如《××

建 筑工程安装公司2000年工作计划》、《××大学××学

院2000－2001年第一学期教学工作计 划》。除常规写法外，

还有一些变通的写法。变通一方面表现在要素的省略上，一

方面表现的文体 名称的变化上。先说要素的省略。有些计划

，省略单位名称，由适用时间、指向事务和文种组成，如

《1999 年度全民义务植树造林工作计划》。有的计划，省略

适用时间，这在专题计划中比较常见， 如《××大学第二期

教师安居工程工作计划》。有的计划，省略单位名称和适用

时间两个要 素，由指向事务和文种组成，如《科研工作计划



》。也有只用文种做标题的，不过这种写法 因太不正规不值

得提倡。省略要素时要注意，越是基层单位的计划，省略要

素的情况越普遍 ，因为涉及范围小，有些要素不说大家也明

白。越是大单位的正规的计划，要素越不可省略 。再说文种

名称的变化。由于每一份计划所强调的重心各有侧重，其指

挥性、约束性的强弱程 度也有较大不同，计划不一定都用本

名做标题，可以根据自身的特点和需要变换名称，如《 ××

大学党委宣传部1999年度工作要点》、《党委中心学习

组1999年理论学习安排》。(二)计划的正文1．前言前言是计

划的开头部分，简明扼要表达出制定计划的背景、根据、目

的、意义、指导思想等 ，一般一两个自然段即可。如：为了

进一步贯彻党的十五大精神，落实用邓小平理论武装全党的

战略任务，根据中央和省委 有关精神，党委决定对在职副处

级以上的领导干部继续采取中心学习组的形式，以《讲学习 

讲政治讲正气教育读本》为基本教材，以《建设有中国特色

社会主义若干理论问题学习纲要 》、《邓小平教育理论学习

纲要》为重要辅助材料，认真学习马克思列宁主义、毛泽东

思想 特别是邓小平理论，并同深入开展“三讲”教育相结合

，同整顿思想、改进作风相结合，同 联系实际、推进工作相

结合。党委中心学习组以自学和集中学习两种形式相结合，

以阅读原著为主，并辅之以必要的专题 辅导和讨论。学习每

一个月进行一次，一般安排在每月第一周，每次一天。1999

年党委中心 学习组学习专题和学习方法安排如下：前言有时

可以更短小一些，如：根据省委和县委工作会议精神和会议

上具体部署意见，结合我县粮食工作实际情况，为全面 完

成19××年粮食工作任务，制定工作计划如下：前言的详略



长短，要根据工作的重要程度、内容的多少来确定，总体上

以精练简洁为原则。 2．主体主体部分要一一列出准备开展

的工作(学习)、任务，并提出步骤、方法、措施、要求。这 

是计划最重要的内容，也是篇幅最大的一部分。通常主体部

分由于内容繁多，需要分层、分 条撰写。常见的结构形式为

：用“一、二、三⋯⋯”的序码分层次，用“(一)、(二)、 (

三)⋯⋯”加“1．2．3．⋯⋯”的序码分条款。具体如何分

层递进，依内容的多少及其 内在的逻辑性而定，可参考后附

例文。3．结尾结尾可以用来提出希望、发出号召、展望前景

、明确执行要求等，也可以在条款之后就结束 全文，不写专

门的结尾部分。计划在结尾之后，还要署明单位名称和制定

计划的具体时间，如果以文件的形式下发，还要 加盖公章。
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