计划

有关说明

一、关于例文

《学生会文娱部2001—2002学年第一学期工作计划》是一份综合计划。综合计划又称全面计划，它是对本单位或部门在一定时期内的全部工作做出的安排。课文开篇提出总的工作任务：把学生文娱活动开展得更加丰富多彩。然后写明具体工作任务、时间安排和措施。具体任务是：1、组织好两个晚会；2、举办吉他和舞蹈培训班；3、组织一次音乐欣赏会或音乐知识讲座。时间安排实际就是具体工作任务的施步骤，即把工作内容按时间顺序分条排列。该计划就是把具体的工作任务安排到9月到12月的具体的时间中去。最后列出三条措施作为完成任务的保证：1`、团结协作；2、责任到人；3、增购舞曲CD盘。计划的“三要素”——目标、步骤、措施在这份计划中得到较好的体现，因而这份计划是切实可行的。

《××中学政教处开展“中国精神”教育活动的计划》是一份专题计划。专题计划又称单项计划，它是对某一方面的工作做出的具体安排。课文格式规范，项目齐全，层次清楚。全文分前言、目的与要求、方法与步骤、几点措施四个部分。前言部分提出总的任务：开展“中国精神”的教育，增强学生的爱国意识，增强他们的民族自尊心和自信力。在目的与要求部分，将总目标分解成六个具体目标。方法与步骤部分，将具体的任务分解到一学期的四个时间段中去完成，即第一阶段“宣传学习”（9月份），第二阶段“专题讲座”（10~11月份），第三阶段“讲故事比赛”（12月份），第四阶段“总结汇报”（1月份）。几点措施部分，提出四点：1、争取领导支持；2、争取班主任、学生干部的配合；3、民挥团委、学生会的作用；4、取得新闻媒体的支持。四个部分环环相扣，可谓目标明确、任务具体、步骤合理、措施得当。当是一篇写法很规范的计划。

二、计划的重要性

  古人说：“凡事预则立，不预则废。”意思是不管干什么事，只

有预先做好了安排，有了准备，才把事情办好，否则，事情就办不好。事实的确如此。有了切实可行的计划，目的任务明确，步骤安排合理，措施办法得当，就可以减少盲目性，增强自觉性，从而推动工作顺利进行。同时，计划也是上级部门检查下级部门工作的依据，还可以作为单位工作总结的对照文本。

三、写计划应当注意的问题

  1．应先做认真的调查研究工作，使计划既符合上级精神，又切合本部门、本单位的实际。

  2．应本着积极而又稳妥的方针，制定目标既不过高，又不过低，以切实可行为好。

  3．应把目的任务、步骤、措施、人力组织情况等写得明确具体，便于执行和督促检查。 

有关资料

一、工作计划的含义、性质和功用

1．含义和性质。

工作计划是反映制定单位在一定时期内做好一定工作的具体安排、打算的书面文件。任何机关、单位要做好工作，要做出科学决策并有效执行，就必须有计划，即有明确的目标及实际目标的措施和步骤。好的工作计划应该是党和国家的方针政策、上级领导精神和制订单位的实际情况结合的产物，是制定单位在一定阶段的具体行动纲领。工作计划虽然不是正式公文，但在本单位，在计划制定机关管辖的范围内，具有行政强制性，是全体人员必须坚持执行和努力完成的，而一经法定的会议通过或机关批准，就具有正式文件的效能。

2．功能。

①发挥科学预见的作用。有了好的工作计划，可以先做准备，防患于未然；可以使工作人员必中有数，减少盲目性；可以使工作有条有紊地达到预期目的。

②争取领导、支持和配合。工作计划上报下发和有选择地外送，可以得到上级的领导、检查和帮助；得到有关部门的配合、支持；还可以发挥下属工作部门的积极性、主动性。

③取得反馈信息进行调整。计划制订出来发送到有关部门、有关人员，就能得到反馈信息。他们会从各自的角度提出意见、办法，补救纰漏，使之得到合理的调整。

④便于检查、总结，积累经验，提高领导水平。有了计划，就有了检查工作进度的依据，便于督促和总结工作，也就容易积累和总结出新的经验来，提高领导水平。

二、工作计划的类别

1．按内容宽狭，分为综合计划和单项计划。

综合计划是在一定范围内对多方面的工作统筹安排的计划。如机关工作计划，包括各方面的工作。单项计划，也就是专门性计划，只包括一项具体工作，如生产计划、出版计划、党员重新登记工作计划等。

2．按时间长短，分为长期计划和短期计划。

长期计划，又可称作规划，是多年性的宏观安排，特点是年代较长（一年以上），范围更广，写法概括，只涉及远景目标或全局性部署。如《××省植树造林十年规划》、《××县治理荒滩七年计划》等。短期计划时限较短，如年度计划、半年计划、季度计划、月计划，甚至可以有旬计划、周计划、双日安排、每日安排等。时限短跟任务急成正比，写法是时间越长越概括，时间越短越要具体。

3．按拟定过程中的成熟程度，分为设想、计划草案、计划初稿（讨论稿）、计划。

“设想”仅仅是把初步考虑的意见写了下来，只具雏形。“草案”是写出来未经修改、讨论、通过的草稿。“初稿”、“讨论稿”、“送审稿”，是经过修改后，准备提交有部门讨论批准的。“计划”是已经讨论通过的。

我们平常写的计划，往往是在这三种分法中各占一类，如《××区政府2001年工作计划（讨论稿）》，是综合性的，短期年度计划，现处在提交讨论阶段。又如《××大学党委在学生中发展党员计划》，是单项的时限较灵活的正式计划。

三 工作计划的基本格式和写作要点

1．标题。

就是计划名称。一般由三部分组成：单位、期限和计划种类，即什么单位在什么时限的什么计划，如《××印刷厂2001年度生产计划》，第一、二部分有时可以省略。单位名称，如系上报的计划，要写进标题。本单位用的可以省略或写在文末落款处。时限，如系临时的单项工作，可以少略。

2．正文。

①开头部分：在全文中是一个导语，写计划所依据的上级有关决策精神和基本情况分析，也可以对计划作概括说明。即在什么条件下，依据什么制订的这个计划，主要目的是什么。

②主体部分：写通常说的“计划三要素”：目标（做什么）、措施（怎么做）、步骤（分几步做完）。“三要素“繁简详略可以不同。

目标：计划的总要求。即根据开并没有部分的需要和可能，确定的任务和目标。要写明总任务是什么，达到什么指标，下面再写共有几项分任务，分别达到什么具体指标。

措施：采取什么办法来达到计划确定的目标。这是完成任务的保证。要写明怎样利用优势，依靠哪些力量，采取何种方法，创造什么条件，克服何种困难，由此而对下属提出要求，提供方法，明确分工和职责，必要时要写明奖惩。

步骤：就是落实计划的时间要求和程序安排。一般是把计划的整个过程分为几个阶段，确定每个阶段从何时到何时，达到什么具体目标，做到什么程度，人力物力如何调配，各阶段如何配合衔接，步步落实下来。

③结尾部分：这是计划的辅助、补充部分。可以写一些计划正文不宜写的内容，如计划制定、修改时什么人提出好的意见等。可以提出些号召，也可展望前景给人以鼓舞。

3．文尾。

工作计划的文尾，包括计划制定者落款和日期（如标题上已标明制定单位，文尾可只写日期）、附件（材料、图表等，要写明若干份、若干页）。上报、外送的要写明报、送、抄送的单位、领导人，下发哪些有关的下属部门、单位。

重要的计划要标发文号。

四、写好工作计划的几个问题

  工作计划没有固定的写法，写得好坏不在于形式，主要在于内容要有针对性，订得切实有效，能促进工作开展。写时应注意下面几个对应关系。

  1．指导方针与实际情况相结合。

  不能脱离党和国家方针政策的指导，又不能照搬照抄，而必须从实际情况出发。除吃透两头，还要了解社会上有关的信息情况。

  2．开拓精神与务实作风相结合。

  工作计划的制定既要有助于不断开创出新局面，又要脚踏实地，考虑它的可行性。脱离实际的高指标，不利于工作，最终还会挫伤人们的积极性。

  3．领导意图和群众意见相结合。

  要努力领会和贯彻领导意图，因领导了解全面情况，还肩负着带领群众执行计划的责任；又要虚心倾听群众意见，因群众对下面情况最熟悉，又是计划的具体执行者。

  4．明确性与灵活性相结合。

  计划中的目标、任务、措施、步骤以及分工、奖罚，要明确具体，便于执行、检查、督促。但又不应对具体问题规定得过细过死，应给下面留下活动余地，便于创造性地执行计划。

  5．文字上的准确性与可读性相结合。

  工作计划以说明为主，叙述、论文要极少。文字要简明具体，通俗生动，条理化，开头结尾更需要一些鼓动性的言语。

