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E4_B8_AD_E5_9B_BD_E7_c39_216754.htm 计划 、概说 计划是

为完成一定时期的任务而事前对目标、措施和步骤作出简要

部署的事务文书。计划的特点： 1．预见性和可行性。制订

计划要对未来一段时间或一个时期作出科学的预见，如基础

条件如何，前景如何，目标高低，措施怎样等等，对各种可

能出现的情况，必须有一个清醒的认识，正确的估量。没有

科学的预测，也就没有计划。 制订计划，就是为了执行。对

未来的预测，应建立在客观实际的基础上，切忌盲目地、无

根据地制订计划。这样才能使计划有可行性。 2．指导性和

可变性。制订任何一项计划，必须有明确的目的，即在一定

的时间内完成什么任务，获得什么效益。这也就成了工作的

方向和依据，并具有很强的指导性、规范性和约束性。社会

在不断发展，情况在不断变化，这对事先制订的计划来说，

很难准确无误地进行预测。因此，计划能不能完成，要从主

客观两个方面去总结。如果在计划执行过程中，客观情况发

生了变化、就要适时地予以修订。所以计划既有指导性，也

有可变性。 种类和要素： （）计划的种类。 计划的种类很多

，“计划”只是个总称，名称叫法也不一。如“安排”、“

意见”、“打算”、“方案”、“设想”、“规划”、“要

点”等也是计划。预定在短期内要做的一些具体事情，一般

用“安排”；预计在远期内要做的事情，但对其中的指标或

实施等项内容考虑得还不很周全的，一般用“打算”；“规

划”所跨越的年代较长，内容范围较广，是一个地区、一个



系统或一项工作全局性的战略部署，它是展示发展远景与长

远目标粗线条的计划；“要点”、“方案”、“意见”也属

粗略线条的计划，但偏重于政策性、原则性的指导，“设想

”则是初步的、尚未成熟的计划，其特点是可变性较大。 从

性质上说，有工作计划、生产计划、学习计划等；从范围上

说，有国家计划、部门计划、单位计划、个人计划；从内容

上说，有综合性计划、专业计划等；从时间上说，有跨年度

的多年计划、年度计划、季度计划、月份计划，等等。 二、

写法 计划的格式一般包括标题、正文和落款事项。 （一）标

题，一般有以下3种写法： 1．完整式标题。一般包含单位名

称、时限、内容和文种。 如《昆明市工商局1997年财务计划

要点》。 2．省略时限的标题。如《飞熊公司实行经营责任

制计划》。 3．公文式计划。如《×××行政学院1995年下半

年公务员培训计划》。 所拟计划如还需要讨论定稿或经上级

批准，就应在标题的后面或下方用括号加注“草案”或“初

稿”或“讨论稿”等字样。 （二）正文。一般包括前言、主

体和结尾3个部分。 1．前言。主要是对基本情况的分析，或

对计划的概括说明，依据什么方针、政策以及上级的什么指

示精神，完成任务的主客观条件怎么样，制订这个计划要达

到什么的，完成计划指标有什么意义。 2．主体。即计划的

三要素：目标（做什么）、措施（怎么做）和步骤（分几步

做完）。“计划三要素”繁简可以不同，但缺一不可。主体

的表述方式常用的有综述式、条文式、表格式、交错式等几

种。 3．结尾。可以展望计划实现的情景给人以鼓舞，也可

以提出总的希望或者号召。 二渡赤水河的行动计划 二渡赤水

河的行动计划（1935年2月15日20时） （一）我野战军以东渡



赤水河消灭黔敌王家烈军为主要的作战目标，决定先由林滩

经太平渡至顺江场地段渡过赤水，然后分向桐梓地域前进，

准备消灭由桐梓来土城的黔敌，或直达桐梓进攻而消灭之。 

（二）基于上述作战目标，决区分三个纵队向桐梓地域前进

：其一，第三军团为右纵队，由回龙场经亚铁厂到太平渡上

游的顺江场地段过河，准备取道回龙场、江场（赤水右岸的

）直往桐梓。其二，军委第五、第九军团为中央纵队，去白

少经丫叉、鱼岔到太平渡，渡河以后，东岸的取道看情况决

定。其三，第一军团为左纵队，去松林经白沙、锅厂坝、镇

龙山、石夹口到悦来场、林滩地段渡河，并相机占领土城以

后，则取道东皇殿、温水、新站迂回往桐梓。 （三）明十六

日各兵团行动。 1、第三军团集结于回龙场附近休息向古蔺

警戒。 2、第一军团应取道白沙、回龙场进到锅厂坝、新寨

地带，向古蔺警戒。 3、第五、第九两军团当各由现地进到

白沙地城，分向古蔺、永宁及来路警戒。 （四）我们率军委

直属队明日在白沙休息。 （五）各军团执行情形电告。以后

并由军委逐日命令指导上述计划的实施。 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 


