工作计划书写作格式



	工作计划书的写作要求非常严格，格式必须正规。工作计划书关系着一个项目能否被顾客成功接受的命运。本文主要为您讲诉《工作计划书写作格式》，欢迎大家前来参考和学习。



	(一) 工作计划的格式：



	1.计划的名称。包括订立计划单位或团体的名称和计划期限两个要素，如“××学校团委2001年工作计划”。



	2.计划的具体要求。一般包括工作的目的和要求，工作的项目和指标，实施的步骤和措施等，也就是为什么做、做什么怎么做、做到什么程度。



	3.最后写订立计划的日期。



	(二) 工作计划的内容。一般地讲，包括：



	1.情况分析(制定计划的根据)。制定计划前，要分析研究工作现状，充分了解下一步工作是在什么基础上进行的，是依据什么来制定这个计划的。



	



