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https://www.100test.com/kao_ti2020/263/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E6_96_87_E4_c39_263368.htm 1、标题 计划标题一

般由四个部分组成：计划的制订单位名称、适用时间、内容

性质及计划名称。视 计划文本的成熟程度，有可能出现第五

个部分，即在标题尾部加括号注明：草案、初稿、征 求意见

稿、送审稿等。如《××市19××年再就业工程实施方案(讨

论稿)》。 2、引言 计划通常有一个“前言”段落，主要点明

制订计划的指导思想和对基本情况的说明分析。前 言文字力

求简明，以讲清制订本计划的必要性、执行计划的可行性为

要，应力戒套话、空话 。 3、主体 如果说引言回答了“为什

么做”的问题，那么主体要回答“做什么”、“怎么做”、

“何时 做”等问题。 目标与任务 首先要明确指出总目标和基

本任务，随后应根据实际内容进 一步详细、具体地 写出任务

的数量、质量指标。必要时再将各项指标定质、定量分解，

以求让总目标、总任务 具体化、明确化。 办法与措施 以什么

方法，用什么措施确保完成任务实现目标，这是有关计 划可

操作性的关 键一环。所谓有办法、有措施就是对完成计划须

动员哪些力量，创造哪些条件，排除哪些困 难，采取哪些手

段，通过哪些途径等心中有数。这既需要熟悉实际工作，又

需要有预见性， 而关键在于有实事求是的精神。唯有这般，

制订的措施、办法才是具体的，切实可行的。 时限与步骤 工

作有先后、主次、缓急之分，进程又有一定的阶段性，为此 

在计划中针对具 体情况应事先规划好操作的步骤、各项工作

的完成时限及责任人。这样才能职责明确、操作 有序，执行
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