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https://www.100test.com/kao_ti2020/59/2021_2022__E8_AE_A1_E

5_88_92_E6_96_87_E4_c39_59128.htm 一、计划文书的种类与

作用 计划一类的文书，有计划、规划、方案、纲要、要点、

打算、设想、预测和意见等，这些文种的内容都是写的未来

，即还没有发生或将要发生的东西。但是，它们之间有范围

、时间、粗细、远近等方面的差别。一般地说，规划、纲要

的时间跨度大、范围广，带有全面性和长期性；方案、预测

的时间跨度小，多指专项工作，思考得较细；计划的时间有

长有短，内容可全面可单项，如五年计划、年度计划、季度

和月度计划，其内容有国民经济发展计划、工业生产计划、

教育工作计划等；设想、打算属于初步的或非正式的东西，

设想的时间较长，打算的时间较短，思考不很周密，带有粗

线条的想法。因此，作者可以根据内容、时间、重要程度等

多种要求，确定选用哪一个文种。例如，考虑未来的十年可

用规划，考虑未来的三、五年可用计划、考虑近期的要做的

某项工作可用方案、意见、打算等。 计划文书在工作中有着

很重要的作用：一是可以明确奋斗的目标和方向；二是对人

们的行为可以作指导性的规范；三是可以激励人们的热情和

斗志。 二、计划文书的基本特点 写计划一类的文书，必须了

解其基本特点： 1、超前性。做任何工作都要有超前思想，

而写计划文书这一点尤为突出。因为，规划、计划必须事前

制定，所以，在制定规划、计划前，必须有超前思想，才使

规划、计划立于不败之地。 2、创新性。不论是中、长期计

划，还是近期计划，其内容都要有新意。如果每年的计划都



是老套套，那么这个计划可以不要。对一个地区来说，在发

展的规划、计划中，要有新项目、新指标、新措施、新的增

长点。否则，这个地区的经济建设望洋兴叹能前进，甚至倒

退。对一个企业来说，在发展的规划、计划中，要有新产品

、新技术、新的经营战略，否则，这个企业不仅不能发展，

而且连生存也难以为继。所以，写计划文书一定要坚持创新

精神。 3、指导性。规划、计划、方案等经过上级机关审批

以后，就具有权威性。它既是行动的方向，又是指导工作的

根据。所以，写计划文书前一定要认真调查研究，落笔慎重

，防止失误。 4、客观性。计划文书虽然是人们主观意志对

未来的设想，但是，这种思想并不是幻想，或者胡思乱想，

而是有依据、有实现可能的设想，符合客观事物发展的规律

。一般地说，在写规划、计划前，先要深入调查，充分占有

资料，了解各种因素，在此基础上，综合分析研究，提出切

实可行的任务、指标和措施。因此，计划文书是主观和客观

的统一，不是纯主观的产物。 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 


