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https://www.100test.com/kao_ti2020/51/2021_2022__E7_AC_AC_

E5_85_AB_E7_AB_A0_E4_c36_51465.htm 一、计划的含义和作

用 计划是在一定时限内，为了完成某项任务或实现某种目标

，事先制定的步骤方法措施，并用书面语言表达出来的一类

文书的总称。计划包括规划、狭义的计划、工作安排、设想

、方案等。规划是比较长远的发展计划，完成时间较长，范

围较广，着重确定工作方向，轮廓式地对各部分内容进行表

述；狭义的计划时间上相对规划较短，涉及的范围较小，规

定工作的执行措施较为具体；“安排”是时间短、内容单一

的工作安排；“设想”是非正式的或者是初步的工作打算；

“方案”是决策或将执行某项工作前提出来的供讨论的计划

。 “凡事预则立，不预则废。”这句话准确地说出了计划的

重要性。 计划的主要作用有： （一）指导和约束作用 （二）

激励和推进作用 （三）保证和监督作用 二、计划的特点 （一

）预见性 （二）可行性 （三）指导性 三、例文 四、计划的

格式和写法 计划的结构一般包括标题、正文、署名和日期。 

（一）标题： 计划的标题一般有两种形式：公文式和文章式

。 （二）正文： 计划正文的内容一般由前言、目标和任务、

措施和步骤等组成。 1.前言 2.目标和任务： 这是计划的核心

内容。 3.措施和步骤 （三）署名和日期 五、计划的写作要点 

（一）要从实际出发，量力而行 （二）要准确预见，留有余

地 （三）具体明确，切忌空洞 （四）完整全面，重点突出
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