
如何撰写工作计划





1、工作目标 ：为什么做？WHY

2、工作内容 ：做什么？WHAT

3、工作方法 ：怎么做？ HOW

4、工作分工 ：谁来做？WHO

5、工作进度 ：什么时间做完？WHEN





1、脉络清晰：条理清楚，简明

扼要，不拖泥带水。（语句通
顺自不必提！） 



2、重点突出：要区别重点
工作与日常性工作，以点带
面；不能眉毛胡子一把抓，
不要把日常性工作当作重点
工作去写；



3、文题相符：措施为目
标服务，不能文不对题；



（1）分析某项工作的道理、意义；
（2）说其它部门应该如何工作；
（3）各种对企业的建议、期望；

王顾左右而言它——



4、内容全面：重点工
作不能缺项； 

“其它工作”、
“配合其它部门
工作”可以不写。



5、 可操作、可执行



①一要有具体措施、工作步骤；



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访
问：https://d.book118.com/306233224241010135
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