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4_B9_A6_E5_86_99_E4_c39_59010.htm 计划类公文包括：规划

、设想、计划、要点、方案、安排等。 工作计划 工作计划是

行政活动中使用范围很广的重要公文。机关、团体、企事业

单位的各级机构，对一定时期的工作预先作出安排和打算时

，都要制定工作计划，用到“工作计划”这种公文。工作计

划实际上有许多不同种类，它们不仅有时间长短之分，而且

有范围大小之别。从计划的具体分类来讲，比较长远、宏大

的为“规划”，比较切近、具体的为“安排”，比较繁杂、

全面的为“方案”，比较简明、概括的为“要点”，比较深

入、细致的为“计划”，比较粗略、雏形的为“设想”，无

论如何都是计划文种的范畴。不管其如何分类，计划内容的

范围都是“做什么”、“怎么做”和“做到何种程度”三大

项。 （一）各种工作计划特征和写作特点 １、规划 规划是计

划中最宏大的一种：从时间上说，一般都要在三五年以上；

从范围上说，大都是全局性工作或涉及面较广的重要工作项

目；从内容和写法上说，往往是粗线条的，比较概括，如《

××省经济和社会发展十年规划》，《××省工业结构调整

规划》等。规划是为了对全局或长远工作作出统筹部署，以

便明确方向，激发干劲，鼓舞斗志；相对其它计划类公文而

言，规划带有方向性、战略性、指导性，因而其内容往往要

更具有严肃性、科学性和可行性。这就要求写作者必须首先

进行深入的调查和周密的测算，在掌握大量可靠资料的基础

上，根据党、国家和具体单位的发展方针确定发展远景和总



体目标，然后充分吸收有关意见，以科学的态度，反复经过

多种方案的比较、研究和选择，确定各项指标和措施。 规划

的具体写法：规划因具有严肃性，所以一般都是通过“指示

性通知”来转发的，其格式都是由“标题”和“正文”两部

分组成，一般不必再落款，也不用写成文时间。规划的标题

是“四要素”写法：单位名称＋时间期限＋内容范围＋“规

划”二字。如《××省“八五”期间经济发展规划》。规划

的正文一般都比较长，大致有以下几方面内容：（１）前言

，即有关的背景材料，也就是制定规划的起因和缘由。这是

制定规划的依据，因此不能简单地罗列事实，而应把诸多有

关情况以过认真地综合、分析，找出其有得因素和不得因素

。这样才会使人相信下面所提的规划目标言之有据，有可靠

性。（２）指导方针和目标要求。这是规划的纲领和原则，

是在前言的基础上提出的，因此既要写得鼓舞人心，又要写

得坚定有力，要用精炼的语言，概要地阐述出来。（３）主

要任务和政策、措施。这是规划的主体和核心，是解决“做

什么”和“怎样做”的问题，因此任务要提得明确，措施要

提得概括有力。这部分写作通常有两种结构：对于全面规划

或任务项目较多的规划，因其各项任务比较独立，没有多少

共同的完成措施，一般采用以任务为主线的“并列式结构”

（措施都在各自的任务之后分别提出）；对于专题规划或任

务较单一的规划，因其任务项目较少而其项目之间的联系又

较大，一般采用任务、措施分说的“分列式结构”。（４）

结尾，即远景展望和号召。这部分要写得简短、有力、富有

号召力。 ２、设想 设想是计划中最粗略的一种：在内容上是

初步的，多是不太成熟的想法；在写法上是概括地、粗线条



地勾勒。但时间不一定都是远的，范围也不一定都是宏大的

。一般说来，时间长远些的称“设想”；范围较广泛的称为

“构想”；时间不太长、范围也不太大的则称为“思路”或

“打算”。设想是为制定某些规划、计划作出准备的，是一

些初步想法。设想在严肃性、科学性和可行性方面的要求相

对差一些，因为它是为正式的规划或计划作准备，不是给各

级领导看的，就是交群众讨论的，不必也没时间考虑得太周

密，只要基本成形就可以，且在提出任务或目标时，往往还

有一些简短的论述语句。设想与规划一样，在内容的写法上

都是比较原则和概括，不可能也没有必要写得太细、太具体

。 设想的具体写法：设想因具有超前性，所以其写作要求并

不十分严格，其格式也不大一样：如果是给领导看的，报给

上级，就要严肃一些，随报告报送，不必落款，也不必写行

文时间；如果是交给群众讨论的，或者不以通知或报告的形

式转发或上报，就要落款并写明具体行文时间。设想的标题

可以是“四要素”，也可以是“三要素”，或省略单位名称

，或省略时间期限，还可以是“两要素”省略单位名称和时

间期限，如《关于机构改革的初步设想》。设想的正文一般

有两种写法。第一种是只讲目标、要求的条项并列式写法，

适用于时间较长远的“设想”或工作计划的最初构思或打算

。第二种是也按规划、计划、方案或安排的格式结构，只是

内容粗略一些的想法，适用于预备性计划，即只是征求意见

的“构想”、“思路”或“打算”。 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 


