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https://www.100test.com/kao_ti2020/58/2021_2022__E7_A7_98_E

4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_58632.htm 计划的分类 按内容分，

有学习计划、工作计划、生产计划、财务计划、教学计划、

分配计划、销售计划等。 按使用范围分，可分为班组计划、

单位计划、地区计划、国家计划等。 按时间来分，可分为周

计划、旬计划、月计划、季计划、年计划、五年计划、十年

计划等。 按性质和作用分，可以分为指令性计划、指导性计

划、综合计划、专题计划等。 计划的结构、内容和写法 计划

一般由标题、正文和尾部组成。 （一）标题。一般包括单位

名称、时间界限、事由和文种组成。如《××集团公司**年

政治理论学习安排》，有的省去单位名称，如《**年政治理

论学习安排》；有的省去时间项，如《××集团公司党员轮

训工作安排》；有的由事由和文种构成，如《业务考核计划

》；有的甚至只写文种，如《计划》。 （二）正文。一般由

前言、主体、结尾三部分组成，但有的没有结尾部分。 1、

前言。这是计划的开头部分。通常用简明扼要地概述制定计

划的指导思想、依据、意义、本单位情况及总目标等。 2、

主体。包括任务、要求、措施、办法、步骤、时间等项内容

。这部分是要求实施和随时对计划落实情况进行检查的依据

。所以提出的任务、要求应当明确，完成任务的措施、办法

、步骤、期限等要具体可行。 3、结尾。可以提出执行的要

求，也可以展望计划实施的前景。有的计划主体内容表述完

毕全文就结束，因此，写不写结尾，要根据内容表述的需要

确定。 （三）尾部。包括署名和时间两个项目。署名写上制



定计划的单位名称。标题中已标明单位名称的，这里可以不

写，时间写计划通过或批准的年、月、日期。有附件的计划

，附件名称应注于正文之后，署名的左上方。 撰写“计划”

应注意的问题 计划的拟写要注意以下几点： 一是要注意深入

领会党和国家的有关方针、政策和法律、法规精神，以之作

为制定计划的指导思想。 二是要注意从本单位、本部门的实

际情况出发，不要脱离现实，任务指标不要订得过高或过低

。 三是措施和办法要制订得具体、可行，以便于落实和监督

检查。 四是表达方式要以说明为主，行文中不要夹杂不必要

的议论。 例文 ： ××大学1995**学年第二学期 政治理论学习

和形势任务教育计划 一、内容 1、继续深入学习《邓小平同

志建设有中国特色社会主义理论学习纲要》。着力在重点专

题的领会和科学体系的把握上下功夫。 2、关于领导干部要

讲政治的问题。从理论和实践的结合上深刻领会。（略） 3

、李鹏总理在八届全国人大四次会议上所作《政府工作报告

》。（略） 4、国际形势。（略） 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 


