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计划的内容与类型，并摸清其中的规律，可以提升企业计划

工作的质量，进而提升整个企业经营的绩效。工作计划有它

独特的性质，可以概括为以下五个方面： 1、目标性 计划工

作是最明白地显示出秘书人员进行作的基本特征的职能活动

。每一个计划及其派生计划的目的就是实现企业或各类组织

的时期与目标的总目标。2、大众性 虽然工作计划的特点和

范围随各级主管人员职权的不同而不同，但制定计划却是各

级主管人员的一个共同职能。3、首位性 从管理过程的角度

来看，计划工作先于其他管理职能，而且因为在某些场合，

计划工作是付诸实施的唯一管理职能。计划工作对组织工作

的影响：可能需要在局部或整体上改变一下组织的结构，设

立新的职能部门或改变原有的职权关系。4、高效性 计划工

作的效率，是以实现企业的总目标和一定时期的目标所得到

的利益，扣除为制定和执行计划所需要的费用和其他预计不

到的损失之后的总额来测定的。5、创新性 秘书制定工作计

划时总是针对需要解决的新问题和可能发生的新变化，新机

会而作出决定的，因而它是一个具有创造性的管理过程。
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