
公文计划书 工作计划公文格式(汇总5
篇)

计划在我们的生活中扮演着重要的角色，无论是个人生活还
是工作领域。优秀的计划都具备一些什么特点呢？又该怎么
写呢？下面是小编为大家带来的计划书优秀范文，希望大家
可以喜欢。

公文计划书篇一

一年来，我局紧紧围绕县委、县人民*提出的发展战略，按照
南张北扩的“大城建”的工作要求，凝心聚力，克难攻坚，
锐意进取，认真履行住房和城乡规划建设职能，努力完成上
级交给的各项工作任务，扩大城建规模，完善城市功能，提
升城市品位，大幅度地推进我县城镇化进程。现在把项目进
展作汇报如下：

1、城乡规划编制工作

（1）县城近期规划

根据xx县委、县*20xx年城建工作部署，由我局委托广西城乡
规划设计院编制《xx县城近期建设规划（20xx-20xx）》，城规股
负责收集基础资料，配合设计院做好xx县城近期规划编制工
作，截至12月3日，设计院完成了初步设计方案，xx县城区近
期规划建设用地为1960公顷。

（2）县城控制性详细规划

20xx年编制的三个片区控制性详细规划：城南、城北和定贯
三个重点区域的控制性详细规划工作，规划面积公顷。目前
我局与设计单位对接，对控制规划方案进一步修改完善中。



（3）乡镇总体规划、村庄规划

2、城乡规划管理工作

为了完善我县规划管理的规章制度，我局拟出了《xx县城规划
管理技术规定》，目前该技术规定已经得到县人民*批准，并
于20xx年7月1日开始实施。

公文计划书篇二

一、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。

前言常用“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。

具体格式如下： 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“**印刷厂团委____年度工作计划”。

2.计划的具体要求。

一般包括工作目的和要求，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。

2.工作任务和要求（做什么）。

根据需要与可能，规定出一定时期内所应完成的任务和应达
到的工作指标。

3.工作的方法、步骤和措施（怎样做）。

在明确了工作任务以后，还需要根据主客观条件，确定工作
的方法和步骤，采取必要的措施，以保证工作任务的完成。

...



公文计划书篇三

一般来说包括：（一）计划： 计划应规定出在一定时间内所
完成的目标、任务和应达到要求。

任务和要求应该具体明确，有的还要定出数量、质量和时间
要求。

（二）计划目标；（三）实现计划的措施、方法：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。

措施和方法主要指达到既定目标需要采取什么手段，动员哪
些力量与资源，创造什么条件，排除哪些困难等。

总之，要根据客观条件，统筹安排，将“怎么做”写得明确
具体，切实可行。

特别是针对工作总结中存在问题的分析，拟定解决问题的方
法。

（四）制定计划的当事人。

（五）制定计划的日期 。

这是指执行计划的工作程序和时间安排。

每项任务，在完成过程中都有阶段性，而每个阶段又有许多
环节，它们之间常常是互相交错的。

因此，订计划必须胸有全局，妥善安排，哪些先干，哪些后
干，应合理安排。

而在实施当中，又有轻重缓急之分，哪是重点，哪是一般，



也应该明确。

范文当然可以用，wps稻壳里就有很多免费的。

公文计划书篇四

*年，我台紧紧按照县委、县*xx县委宣传部的工作部署，自
觉服从和服务于全县经济社会发展大局。以宣传工作为中心，
以*年重点项目为抓手，始终坚持宣传抓导向、播出保安全、
事业谋发展、服务惠民生、队伍强管理，确保各项工作取得
新进展。

今年以来，我台坚持正确的舆论导向和“三贴近”原则，以
服务全县工作大局为中心，坚持团结稳定鼓劲和正面宣传为
主的原则，弘扬主旋律，传播正能量，牢牢把握昂扬向上、
团结奋进、开拓创新、安定和谐的宣传基调，进行全方位、
多层次、富有成效的宣传报道，提高了舆论引导水*，为全县
经济发展、社会稳定、人民富庶提供了强大的精神动力和舆
论支持。

（一）围绕中心，加大主题报道。围绕县委、县*中心工作，
突出主题宣传报道。自县委召开十二届八次全体（扩大）会
议提出适应“新常态，实现新作为，奋力推进“三区两美”
建设”的奋斗目标后，本台马上结合全会精神，第一时间推出
“新常态新作为贯彻县委全会精神特别报道”，并对各地举
行的动态大讨论活动及时进行报道，整个活动目前发出400多
条片子。

此外，还积极做好党的群众路线教育实践活动整改落实情况、
“三区两美”建设战略举措、“三改一拆”、“四边三化”、
“五水共治”、“美丽乡村建设”、“实体经济发
展”、“招商选资”等县委、县*重点工作的宣传工作。围绕
全县经济建设和社会各项事业，同时针对传统节庆、重要纪
念日和重大主题活动，开设不同的专题专栏进行报道，推出



《最美人》、《*凡的感动》、《关注重点工程建设》、《我
劳动我快乐》、《文化礼堂里的春晚》、《我与非遗》等专
栏。

1—11月，我台还完成了组织部电教片《干部沉下去 民情浮
上来》，全市后进村转化现场会汇报片《后进渔田 华丽蜕
变》、旅游专题《赶超发展开启旅游发展新征程》、《县农
村文化体育建设提升年活动纪实》等十多个专题片以及大批
广告短片的采编制作。《描绘“三区两美”建设蓝图打
好“赶超发展”组合重拳》、《创建国家卫生县城专题片》、
《金溪水库专题片》、《语委专题片》，以及纪委的反腐警
示片等专题片正在紧张采编制作之中。

今年还组织完成了农民歌王大赛、农民达人赛、早香柚节等
一批活动的录播工作。

此外，为加强法治宣传，本台今年还推出了《普法面对面》
访谈栏目，邀请部门工作人员和律师参加节目，结合案例展
开法律知识宣传。栏目每期15分钟，每月1期，目前已播出11
期。

（三）加大监督，发挥监督作用。今年以来，本台继续办好
《聚焦》栏目，1-11月，栏目共播出39期节目，其中监督报
道36期，反馈与综合报道3期。在36期监督报道中，已反馈28期
（其中，已落实25期，未落实3期）；其它9期正在落实中。

*年以来，本台还继续发挥广电市民监督团作用，进一步加强
监督报道，目前已组织14次监督行动，先后对“岩头镇方岙
村石料加工场藏身树林粉尘漫天噪音刺耳、滩林内建筑垃圾
成堆、乌牛街道自来水黄又臭市民生活受影响”等市民投诉
进行了监督报道，引起部门重视，推进了问题的解决，得到
了群众好评。

（四）加强媒体融合工作。6月份，我台推出公众微信“视



界”，立足本地，放眼世界，传播县内外观众关心的热点新
闻，并推出手机同步收看电视台新闻综合频道节目板块，目
前粉丝2万多人。组织开展微电影拍摄工作，与县纪委、县市
场监督管理局等单位联合拍摄了《悔》《珠帘梦》等微电影。
开展航拍楠溪江专题片，片子在微信的公众号进行展播，传
播广泛，取得了良好的社会宣传效果。同时积极实施提高创
收工作，10月8日，县*常务会议原则同意我台成立市场化经
营的“视界文化传媒公司”，目前已申领公司营业执照。公
司成立后将充分挖掘现有潜力，开展多种经营，提高我台创
收能力。

公文计划书篇五

2021年上半年已经过去，虽然我们完成了上半年的任务，但
是下半年的工作依然繁重。我们电工班组会继续努力工作、
克服困难、一如既往。下半年我们班组要从以下几方面开展
工作。

在以前基础上我们班会继续加强班组业务技能学习，以理论
与实践相结合、组与组相互学习、人与人相互学习，把理论
知识应用于实践中。学无止境，把学习到的技能应用与生产，
服务与生产。

1)对各车间动力设备维护、保养、润滑油料添加。

2)对电气线路及电器元件进行安全排查，对有缺陷、有故障
的元件进行维护、维修。

3)对各配电柜定期进行灰尘清理，保证电器元件接触良好无
粉尘现象。

4)对各配电室、配电柜、变压器降温设施定期检查，保证通
风降温良好。



针对我们正常电压偏低的现象，做好应对措施，在内部提高
无功补偿;对各车间启动大设备时安排调整启动顺序;及时与
上一级变电所进行沟通升压等工作;保证我们正常生产用电的
供应。

通过三级安全教育是班组人员对安全认识的提高，通过班前、
班后学习安全，对安全事故分析总结，提高安全意识，杜绝
蛮干、违章作业。“三不伤害”要每一位班组成员牢记心中。


