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E4_B9_A6_E5_85_AC_E6_c39_644915.htm id="tb42"> 一、计划

的写作 计划是单位或个人对未来一定时间内要做的工作从目

标、任务、要求到措施预先作出设计安排的事务性文书。 (

一)计划的种类 从性质、内容、时间等角度可划分出不同种类

的计划。从形式分有以下三种：文件式计划，分目标、要求

、措施、步骤等环节，写作严谨具体，内容重大并有一定篇

幅；条文式计划， 以列出任务为主，较少涉及措施、步骤等

；表格式计划，通常用于项目较多又具共性的内容，有时辅

之适当文字说明，使计划简洁明了。 计划是个统称，像规划

、纲要、设想、打算、要点、方案、意见、安排等都是根据

计划目标远近、时间长短、内容详略等差异而确定的名称。 

规划 是一种时间跨度长(三年以上)，范围广，内容较为概括

的计划。例： 《××市城市建设总体规划》。 纲要 和规划相

同，它们都是各级领导机关根据战略方针，为实现总体目标

对某个地区或某 一事项作出长远部署。不同的是纲要比规划

更为原则和概括，一般只对工作方向、目标提出 纲领式要求

和指导性措施。例：《××市2000年经济发展纲要》。 设想 

是一种粗线条的、初步的、预备性的非正式计划。相对来讲

，其适用时限较长。例：《××市拓展就业安置门路的设想

》。 打算 也是一种粗线条的、其想法不太成熟的非正式计划

。相对设想，它的内容范围不大且考虑近期要做的。例《×

×学校争创文明校园的打算》。 要点 是将计划的主要内容择

要摘编，使之简明突出，它适用于时间相对较短的计划。例



：《××局19××年工作要点》。加入收藏 方案 从目的、要

求、方式、方法、进度等都部署具体周密有很强可操作性的

计划。方案一 般适合专项性工作，其实施往往须经上级批准

。例：《××市住房分配制度改革实施方案》 。 意见 属粗线

条计划，它适用于上级向下级布置工作任务并提供基本的思

路、方法，交待政 策，提出要求等。例：《××公司关于下

属企业19××年扭亏增盈全面提高经济效益的意见 》。 安排 

是短期内要做的，且范围不大、内容单一、布置具体的一类

计划。例：《××系第×周工作安排》。 (二)计划的写法 1、

标题 计划标题一般由四个部分组成：计划的制订单位名称、

适用时间、内容性质及计划名称。视计划文本的成熟程度，

有可能出现第五个部分，即在标题尾部加括号注明：草案、

初稿、征 求意见稿、送审稿等。如《××市19××年再就业

工程实施方案(讨论稿)》。 2、引言 计划通常有一个“前言”

段落，主要点明制订计划的指导思想和对基本情况的说明分

析。前言文字力求简明，以讲清制订本计划的必要性、执行

计划的可行性为要，应力戒套话、空话 。 3、主体 如果说引

言回答了“为什么做”的问题，那么主体要回答“做什么”

、“怎么做”、“何时做”等问题。 设为首页 目标与任务 首

先要明确指出总目标和基本任务，随后应根据实际内容进一

步详细、具体地 写出任务的数量、质量指标。必要时再将各

项指标定质、定量分解，以求让总目标、总任务 具体化、明

确化。 办法与措施 以什么方法，用什么措施确保完成任务实

现目标，这是有关计划可操作性的关 键一环。所谓有办法、

有措施就是对完成计划须动员哪些力量，创造哪些条件，排

除哪些困 难，采取哪些手段，通过哪些途径等心中有数。这



既需要熟悉实际工作，又需要有预见性，而关键在于有实事

求是的精神。唯有这般，制订的措施、办法才是具体的，切

实可行的。 时限与步骤 工作有先后、主次、缓急之分，进程

又有一定的阶段性，为此在计划中针对具 体情况应事先规划

好操作的步骤、各项工作的完成时限及责任人。这样才能职

责明确、操作 有序，执行无误。 4、落款在正文右下方署名

署时即可。 二、总结的写作 总结是单位或个人对过去一个时

期内的实践活动作出系统的回顾归纳、分析评价，从中得出

规律性认识用以指导今后工作的事务性文书。 (一)总结的种

类 从性质、时间、形式等角度可划分出不同类型的总结，从

内容分主要有综合总结和专题总结两种。综合总结又称全面

总结，它是对某一时期各项工作的全面回顾和检查，进而总

结经验 与教训。专题总结是对某项工作或某方面问题进行专

项的总结，尤以总结推广成功经验为多见。总结也有各种别

称，如自查性质的评估及汇报、回顾、小结等都具总结的性

质。 (二)总结的写法 1、标题 文件式标题 一般由单位名称、

时限、内容、文种名称构成。例：《××局 19××年度拥军

优属工作总结》。 文章式标题 以单行标题概括主要内容或基

本观点，不出现总结字样，但对总结内容有提示 作用。例某

企业的专题总结《技术改造是振兴企业之路》和某高校的专

题总结《我们是如何 实行教学与科研相结合的 》。 双行式标

题 即分别以文章式标题和文件式标题为正副标题，正题揭示

观点或概括内容，副 标题点明单位、时限、性质和总结种类

。例：《知名教授上讲台 教书育人放异彩×× 大学德育工作

总结》。 2、正文 前言 一般介绍工作背景、基本概况等，也

可交待总结主旨并作出基本评价。开头力求简洁，开宗明义



。 主体 应包括主要工作内容、成绩及评价、经验和体会、问

题或教训等。这些内容是总结的 核心部分，可按纵式或横式

结构形式撰写。所谓纵式结构，即按主体内容从所做的工作

、方 法、成绩、经验、教训等逐层展开。所谓横式结构即按

材料的逻辑关系将其分成若干部分，标序加题，逐一写来。 

结尾 作为总结的结束语可以归纳呼应主题、指出努力方向、

提出改进意见或表示决心信心等语作结，要求简短利索。 3

、落款 一般在正文右下方署名署时。如是报刊杂志或简报刊

用的交流经验的专题总结，应在标题下方居中署名。 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 


