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一、起草制定工作计划初稿

1.符合制订
工作计划的
要素要求：

标准、数量、

完成日期、

资源

做到指导思想

明确、方法步

骤科学合理、

保障措施可靠

有利

2.符合工
作计划写
作要求：



一、起草制定工作计划初稿

3.符合公共
应用文写作
要求：

A4纸打印、
符合文种格
式和内容、
主题突出、
结构清晰、
文字简练

是工作计划制

定人提交相关

人员讨论、提

出修改意见的

讨论稿

4.工作计
划的初稿
不是定稿



二、征求修改意见

• 工作计划初稿形成后，至少要向三人以上征求
修改意见。

• 征求意见的对象，包括上级、交办人、团队内
部同事、团队外部同事、外单位人员。

• 征求意见的形式



三、修改工作计划

• 1.工作计划和实施过程符合单位的政策、

觃章、程序及本人的权限；



三、修改工作计划

• 2.工作目标，符合先进和可能相结合的要

求，并达到应执行的相应标准；



三、修改工作计划

• 3.工作程序符合重而急、重而不急、急而

不重、不急不重的顺序安排；



三、修改工作计划

• 4.所需的资源，包括人、财、物，符合

“优化组合”的要求。



【本节任务训练】

要求根据学校本学期的教学

计划，完成一份自己的学习

工作计划，具体内容可根据

个人的实际情况加以确定。
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