通用工作计划格式



	工作计划大体分为标题、正文、结尾三部分。



	(1)标题。由单位名称、适用时期、内容和文种构成。



	(2)正文。由前言和计划事项构成。 1) 计划的前言，



	要简明扼要说明制定计划的目的或依据，提出工作的总任务或总目标。前言用 “为此，今年(或某一时期)要抓好以下几项工作”作结，并领起下述的计



	划事项。



	2)计划事项，是总的计划下面的各个



	分计划项目。这部分一般要分项来写，有时，大的项目下有小的项目，大的项目是一个大的方面要做的工作，小的项目是在大的方面要做的每一项工作。工作计划是一个单位或团体在一定时期内的工作打算。写工作计划要求简明扼要、具体明确，用词造句必须准确，不能含糊。小编搜集的工作计划具体格式如下:



	



