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篇1：20XX年企业办公室工作计划
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;XX年公司办公室继续以提高素质，强化服务为宗旨，紧紧围绕公司的工作中心，狠抓工作作风和工作质量，努力争创学习型科室、服务型科室。为保证年度各项工作顺利完成，制定本工作计划
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;1、理顺公司宣传报道网络，加强领导和管理，使宣传内容更加丰富，贴近员工，提高《xx新闻》的水平。

&lt;pclass="p"style="margin-top:0.0000pt;margin-right:0.0000pt;margin-bottom:7.5000pt;

margin-left:0.0000pt;text-indent:21.0000pt;padding:0pt0pt0pt0pt;

mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;2、结合公司实际，强化公司形象宣传工作。重点理顺公司内部的标语、宣传口号、标牌、宣传栏、公告栏等使用公司统一色、统一尺寸等。
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;4、配合公司其他部门做好宣传报道工作。如：公司重大活动、题材的新闻报道策划;联络、接洽公司外新闻单位来公司采访、选材;归口管理各部门对外宣传报道的宣传口径等。
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&lt;pclass="p"style="margin-top:0.0000pt;margin-right:0.0000pt;margin-bottom:7.5000pt;

margin-left:0.0000pt;text-indent:21.0000pt;padding:0pt0pt0pt0pt;

mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;2、“三、八”、“五、四”、“十、一”期间各组织一次丰富多彩的文体活动。
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;3、结合公司生产经营工作实际，制定方案，深入开展“岗位练兵”、“岗位先锋”等活动，做到覆盖面广，效果显著。
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;1、从进一步完善公司安全保卫工作制度入手，结合公司实际，在组织好研究、探讨的基础上，成立公司治安保卫大队，健全、完善公司安全保卫系统。

&lt;pclass="p"style="margin-top:0.0000pt;margin-right:0.0000pt;margin-bottom:7.5000pt;

margin-left:0.0000pt;text-indent:21.0000pt;padding:0pt0pt0pt0pt;

mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;2、做好安全保卫人员的培训工作，提高思想、业务素质，维护好公司办公秩序、生产秩序。
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;2、统一管理公司的文书、科技、会计等各类档案，并督促、指导各归档部门按规定进行立卷归档。3、组织学习档案管理业务，不断提高兼职档案员的业务能力。
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篇2：20XX年企业办公室工作计划
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;一个有朝气的公司就需要一个良好的工作环境，有能够遵守工作的员工，让公司凝聚才能够更好发展，所以在今后工作中，对于公司的一些规章会有人事专门负责，违反公司规章的，会在公司通报批评，对于错误的大小，给以的机会不同，小错误会简单的批评，大错误才会通报批评，为的是避免员工不把公司的条例当白纸，只有把这些规章条例执行到底，严格约束，就能够让员工按照规则办事，毕竟如果没有管理好公司的员工就会让公司的其他人产生怠慢，让他们对工作不够用心，让我们的工作出现了很大的问题。
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;很多时候为了减少培养费用我们都会选择直接从公司外面招聘能力出众的人才，但是从外面招聘过来的人，他们能够为了高薪来，同样能够为了高薪而去，所以想要得到属于自己公司的人才，之后自己培养才能够得到忠于公司的人才，这才是我们公司需要的人才，对于这些人，我们要做好筛选，首先就要把握好我们员工的的心里，对于一直都对公司有归属的人，待上了三年左右的时间，这些人就是我们需要珍惜的人，对于这些人我们要给予他们更多的能力让他们可以做好自己的工作有更大的提升才行，虽然对我们公司有归属，但是却没有多少能力这对公司的发展并没有多少用处。所以在今后培养人才为主，为公司做好人才储备，这才是我们公司当前要做的。
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;三、让员工积极工作
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;每一个公司都经常会考验一个问题，就是如何让自己公司的员工积极的去工作，总结过往工作经历我们决定从两个方面太让员工积极工作，一个是奖励，一个是惩罚，对于奖励不能单一，因为每个人需要的奖励都是不同的，让他们提出自己需要的东西，当然对于那些不愿意继续工作，只知道尸位素餐的人就要给他们更多的压力让他们知道在岗位上要承担岗位上的责任。
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;每个人都有自己的责任，所以抓住每一个员工需要的，才能够让工作提升更多，同时提拔优秀能干的人才，让优秀的人得到重用，让平凡者去追求不平凡，经常催促他们工作，只有让公司的每一个人都有一份前进奋斗之心这才是要做的工作，同样，对于工作要有责任感，要让他们知道工作的重要，对于每日的任务就必须要全力以赴，提高工作的投入。

篇3：20XX年企业办公室工作计划
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;1、在指导思想上要切实摆正位置，把握层次性、把握准确性、把握原则性、把握分寸性，树立“以公司为家，甘于奉献、诚实敬业”的理念，不靠一时的热情和冲动，坚持每天从零开始，不计较个人得失，以积极热情地态度投入工作。

&lt;pclass="p"style="margin-top:0.0000pt;margin-right:0.0000pt;margin-bottom:7.5000pt;

margin-left:0.0000pt;text-indent:21.0000pt;padding:0pt0pt0pt0pt;

mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;2、在日常工作中，要从服务领导、协调办理、督办落实三个方面入手，准确、彻底的领会和贯彻领导的意图，服务于领导决策。在承办工作时，对于领导交办的事项，要全力而为，注意信息的搜集，及时的整理和汇报，同时要作好信息的反馈，为领导了解情况提供准确的资料。在协调、处理各类工作矛盾、问题时，一定要相互理解，相互支持，换位思考，求同存异，抓主要矛盾，不在非原则问题上较真，不在细微末节上纠缠。在对人处事时，要格外谨慎，不能粗心大意，谨言慎行。开会发言、汇报工作、处理公文、接待来访、现场处理协调问题，是办公室工作人员的经常性工作，说话办事一定要言之有据、行之有序。
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;3、在内部行政事务的管理上，一是文书管理，围绕公文的拟制、处理与保管并行，格式规范，拟制准确周密，处理迅速及时，保管检索便利。二是日常管理，要求办公室工作人员从自身做起，严格制度，在工作态度上热情，具体操作上有理有据。三是注重节俭，办公室工作头绪繁多，要从企业的实际出发，控制各项行政事务开支的尺度。
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;4、深入实践，与方方面面的人员交朋友，建立工作友情，不放过每一个调查对象、线索、数据、情节，为工作的开展和实施的提供有益的帮助。实事求是，是职业道德，也是工作纪律。想问题、提建议、当参谋、写文章、办事情，都要符合客观实际。切实做到一是一、二是二，不夸大、不缩小，真实地反映客观事物的本来面目，特别是向领导反映情况，决不能"想当然"。
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mso-pagination:widow-orphan;line-height:19.5000pt;"&gt;1、结合公司现在的发展集团公司要求，积极筹建公司的党、团、工会等___，制定计划措施，以筹建基层___为突破口，使工会、共青团、妇女工作上一个新台阶。定期和不定期开展活动，增加公司员工的凝聚力和战斗力;
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