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内容概要

本书系统全面地介绍了日常生活、工作、学习中常用的应用文文体，主要对日常事务文书、办公事务
文书、公务文书、涉外工作文书进行分类介绍。
本书囊括文体众多，以较大篇幅的文字，精练的语言，详细的理论知识，生动的范例向读者展示了应
用文的知识，旨在让读者尽快地掌握应用文的写作技巧。
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章节摘录

　　第二篇　办公事务类文书写作　　第七章　日常办公文书　　第一节　计划、规划　　一、计划
、规划概述　　计划是机关、团体、企事业单位对一定时期的工作预先作出安排时使用的一种公文，
计划主要用于对未来的工作任务预先拟定目标，设想步骤、方法等，做到事先心中有数，减少盲目性
。
　　计划根据内容分，有生产计划、工作计划、教学计划、财务计划、学习计划、科研计划等；还有
年度计划、季度计划、月份计划和个人计划等，这里主要介绍党政机关的行政工作计划。
　　规划是各级行政机关常用的计划性公文之一。
规划是比较大的、长远的、带战略性的发展计划，是一种宏观的长远计划。
　　规划和计划相比较，计划显得单纯、具体、完成的时限性较强。
规划则属于对一定地区或较大的事业、工作等在若干年内的战略性部署，可以用它来制订发展远景和
总目标，以划分实现远景目标的大的阶段与步骤。
　　制订规划的目的是为了统筹全局，增加决策的科学性，也可以通过远景蓝图的描绘，鼓舞士气，
激发群众的积极性。
两者的写作格式如下：　　1.计划的写作格式　　（1）标题　　计划的标题应包括制发单位、时间限
断语、事由和文种类别（计划）四部分，一般四者要齐全。
事由要标明是“工作计划”，还是“生产计划”或其他计划；时间限断语是计划适用的时限范围。
有时因制订者认为计划的执行范围仅在本单位，已很明显，在标题中将制发单位省略；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，作出简短号召。
　　（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，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要点。
　　⋯⋯
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