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内容概要

本书共分四编，详细介绍了团组织工作计划写作，团组织工作总结写作，团组织工作报告写作，团组
织述职报告写作，团组织典型经验材料写作，团组织先进事迹材料写作，团组织会议方案、会议纪要
、会议记录写作，团组织开幕式、闭幕式讲话稿写作，团组织领导讲话写作，团组织庆功表彰讲话稿
写作，团组织庆祝纪念讲话稿写作，团组织典礼、仪式讲话稿写作，节日、典礼(仪式)讲话稿写作，
礼仪、文体活动致词(讲话)写作，表扬信、感谢信写作，倡议书、建议书写作，决心书、保证书写作
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信、聘书写作等内容。
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章节摘录

　　第一节　工作计划写作概述　　一、计划的概念　　计划是安排、打算、部署、谋划、筹划进行
任何一件工作，完成任何一项任务事先通盘考虑、周密安排的一种说明文体。
写计划要对该项工作完成的具体任务、质量、数量的要求，完成的时间，进行的步骤，采取的措施以
及内部、外部的保证条件等都要缜密考虑、研究成熟之后形成书面材料。
　　二、计划的作用　　1.计划是做好工作的基础，完成任务的保证　　在进行一种工作，实施一项
工程之前要作出具体的计划。
工程越大、越复杂，计划也就要越周密详细。
计划中必须列出需要完成的所有任务，提出指标、质量要求，制订出工作步骤和措施，明确制订出人
、财、物的组织，任务的分解⋯⋯使全体员工看得见、摸得着、办得到，人人都明白自己该做什么，
在一个阶段内做完什么工作，各司其职，各尽其责，使人力、物力、财力得到最大限度利用。
　　2.具有指导作用和激励作用　　计划中的目标、任务、要求和措施是对全体成员集中意志、统一
行动的根本要求。
在总的目标下，还有任务分解，将各部分任务落实到科、组、人。
在总的措施下还有细则，明确每个科、组、人在一个阶段要完成什么任务。
这些目标任务一经制定后就带有约束力，就要求每个领导、全体职工全力以赴地在各自的岗位上工作
，任何人都不得随意更改。
一个科学的计划是全体员工在工作、战斗中配合、协调的指南，是顺利完成任务的基础。
　　一个完整的计划，必定有调动人的因素，激发员工工作热情的措施，如扎实有效的政治思想工作
，科学合理的奖惩制度，合理合法的分配制度等等。
涉及个人的切身利益、思想情绪等方面的措施，办法制定得好，执行得硬，就能使广大职工信服，就
能最大限度调动广大职工的积极性、创造性，开创新局面，取得好成效。
　　3.具有调节控制的作用　　计划不但要考虑计划范畴以内方方面面的问题，而且还要考虑计划范
畴以外相牵连的问题。
要求计划的制订者及执行该计划的领导者必须根据错综复杂的实际情况，诸如市场的变化、战争的进
程等进行必要的调控。
　　三、计划的写作格式　　计划这一文体结构通常由标题、正文、落款三部分构成：　　1.标题　
　计划的标题应包括制文单位、时间限断语、事由和文种类别（计划）四部分，一般四者要齐全。
时间限断语是计划适用的时限范围。
事由要标明是“工作计划”，还是“生产计划”或其他计划。
但有时因制订者认为计划的执行范围仅在本单位，已很明显，在标题中将其省略；比较规范的计划仍
要标明制文单位。
　　2.正文　　计划的正文，一般先扼要说明制订该计划的缘由、根据，对完成任务的主客观条件作
些分析，说明完成该计划的必要与可能性。
其次是计划的具体内容，即在多长时间完成哪些任务，并设计完成任务的步骤和方法等。
最后是结尾语，提出重点或强调有关事项，做出简短号召。
　　3.签署制文单位、日期　　高级机关制订的计划，也有在正文后不另署制文单位和制文日期的，
此时制文单位名称应于标题中标明，制文日期往往在标题下括号内注明。
计划的正文通常采用分条列述式，结尾语视情况决定其长短与去留。
事先认真调查研究，具体内容切实可行是计划写作的主要之点。
　　四、计划的特点　　1.全面性　　制订计划要全面、具体、周密地把各项工作都安排进去，防止
片面性和局限性，做到统筹兼顾、瞻前顾后。
　　2.预见性　　一切计划都是事先制定的，它的目的是为完成、实现具体的任务。
因此，它不但要对完成任务的多少、好坏、快慢作出预测，而且对可能出现的问题（内外部的条件）
作出判断。
只有在正确总结过去的经验的基础上才能制订出切实可行的计划。
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所谓“预见”，也只有在总结过去、综观当前的同时才能作出。
　　3.时限性　　时限性是计划的一个鲜明特色。
做任何工作都必须有一个时限。
计划中所规定的各项具体任务、目标都指定在一定的时限内完成和达到，两者密不可分、浑然一体。
　　⋯⋯
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