2015年工作计划表



	1、标题



	计划的标题，有四种成分：计划单位的名称;计划时限;计划内容摘要;计划名称。一般有以下三种写法：



	(1)四种成分完整的标题，如《××村二oo二年规划要点》。 (2)省略计划时限的标题，如《广东省商业储运公司实行经营责任制计划》。



	(3)公文式标题，如《山东省关于二oo二年农村工作的部署》。



	2、正文



	除写清指导思想外，大体上应包含以下三方面的事项：



	(1)目标。这是计划的灵魂。计划就是为了完成一定任务而制订的目的。



	(2)措施。要明确何时实现目标和完成任务，就必须制定出相应的措施和办法，这是实现计划的保证。



	(3)步骤。这是指执行计划的工作程序和时间安排。



	3、落款



	在正文结束的后下方，制订计划的日期(如标题没有写作者名称，这里应一并注明)。



	



