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机关语言文字工作计划（精选4篇）

篇1：机关语言文字工作计划

         为巩固提高我旗“国家三类城市”达标以来语言文字工作所取得的成绩，推

动语言文字工作持续健康发展，作为新闻宣传单位，20xx年，我中心语言文字工作将以党的十八

届三中全会和习近平总书记一系列讲话精神为指导，贯彻落实《中华人民共和国国家通用语言文

字法》和《XX区实施〈中华人民共和国国家通用语言文字法〉办法》以及《国家中长期语言文字

事业改革和发展规划纲要(20xx—2020年)》，不断提高语言文字规范化水平。

         一、进一步加强语言文字规范化宣传。

         1.组织单位全体职工认真学习《国家中长期语言文字事业改革和发展规划纲

要(20xx—2020年)》，创设良好的舆论氛围，形成和巩固多方配合、齐抓共管的工作局面，使我中

心语言文字工作取得长久效果。

         2.继续做好对《国家通用语言文字法》的贯彻宣传工作，努力强化语言文字

法律意识和法制观念，使全体干部职工达成“讲普通话，写规范字”的共识，并养成正确使用语

言文字的良好习惯。

         3.加强环境建设，加大宣传力度，营造语言文字工作的良好氛围。新闻媒体

作为宣传部门，必须注意讲普通话、写规范字，为此，我中心要求播音员、主持人普通话等级必

须达到国家一级乙等以上水平，单位职工在会议，日常工作中必须讲普通话，形成了浓厚的讲普

通话、写规范字的氛围。

         4.认真开展全国推广普通话宣传周活动。在市语委的统一部署下，围绕争创

语言文字目标，扎实开展推广普通话宣传周活动。

         二、加强管理，完善机制，进一步提高语言文字工作规范性。

         1.加强组织建设，形成合力抓重点。中心各部门要进一步增强对语言文字工

作的责任意识，充分发挥语言文字工作领导小组的作用，做到分工合作，齐抓共管，使普通话成

为全中心工作人员的日常语言，各部门各司其职、各负其责，确保语言文字工作的顺利实施。

         2.加强制度建设，措施得力抓落实。中心要全面审视、修改、补充、完善各

项语言文字工作制度，进一步建立健全语言文字工作的有关规定，实际工作中具体体现，提高管

理工作的规范化。

         3.严格各项制度，大力推广全国通用的普通话。中心所有的部门用字要使用

规范汉字，符合汉语的语法要求，包括新闻、栏目、广告以及文件、通知、标语、标牌等，将语

言文字纳入中心常规管理。

                               1 / 6



文书吧（www.wenshuba.com）
办公文档免费下载

         4.加强档案建设，日积月累见成效。建立语言文字工作专项档案，做到专人

专管、分类明确、内容充实、及时整理，注意保留原始资料，充分体现日常工作的细致与扎实，

促进档案管理的规范性和科学性。

         三、以基本功测试为抓手，进一步推进语言文字规范化工作。

         1.抓好中心职工普通话水平过关率。为真正有效地规范全中心职工的语言文

字行为，中心规定职工在一切活动中，凡涉及语言文字时，必须使用普通话，写规范字，并积极

组织单位职工参加普通话测试，争取使全体职工普通话水平都能达家规定水平。

         2.组织职工积极参加诗歌朗诵比赛、演讲比赛等活动，调动职工的积极性，

创造良好的语言文字工作环境。

篇2：机关语言文字工作计划

         一、指导思想

         以邓小平理论、"三个代表"重要思想为指导，坚持和落实科学发展观，深入

贯彻《国家通用语言文字法》，大力推进普及普通话和社会用字规范化，全面提高我局干部职工

素质，形成我局语言文字工作的长效管理机制，使之与卫生行业精神文明建设等各项工作有机结

合，当好社会语言文字规范化的表率，为促进我区卫生事业的文明、和谐发展提供有力保障。

         二、工作目标

         （一）全局上下积极做好迎接全省语言文字工作委员会组织的语言文字工作

评估的相关准备工作，力争我局负责的有关工作内容达到《国家二类城市语言文字评估标准》的

要求，确保我区顺利通过评估。

         （二）进一步加强推广普通话。各级领导以及广大干部职工在下列场合使用

普通话率达到100%：执行公务时；重大活动的主持、发言；各类会议的发言；对外宣传，包括新

闻发布、接受媒体采访等；接听来电，接待来访；对外服务、政务受理等。

         （三）继续搞好汉字规范化。本局内标牌、指示牌、标语（牌）、印章，各

类宣传橱窗、宣传栏、张贴物、布告以及各种会议和活动的会标等用字规范率达到100%。本局公

文、政务信息、网页、宣传资料以及各种奖状、证书和处级以上领导干部的名片等用字规范率达

到100%。

         （四）我局语言文字工作的领导机构得到进一步加强，语言文字工作机制、

工作网络以及语言文字工作管理规章制度得以进一步健全和完善，基本达到语言文字工作规范化

、制度化的要求。

         三、具体措施

                               2 / 6



文书吧（www.wenshuba.com）
办公文档免费下载

         （一）进一步完善我局语言文字工作网络。一是安排专人负责我局语言文字

工作领导小组办公室（设在局办公室）的日常工作；二是设立我局语言文字规范化监督员，加强

对我局用语用字的监督检查；三是从我局下属有关单位中选出语言文字基础知识较好的人员作为

联络员，认真落实和完成上级语委及我局语言文字工作领导小组办公室的有关工作任务。

         （二）狠抓制度建设，进一步建立健全我局语言文字工作的各项管理规章制

度。

         （三）制定印发我局迎接国家二类城市语言文字工作评估实施方案，并召开

迎评工作动员会议，对迎接评估工作作出统一部署与要求。

         （四）根据《国家二类城市语言文字工作评估标准》的有关内容以及区语委

的工作安排，将有关迎评工作任务、指标与工作责任分解到有关单位，并严格抓好落实。

         （五）举办语言文字工作联络员培训班，指导各单位认真做好迎接评估的相

关工作，提高我局各单位联络员的语言文字工作能力与水平。

         （六）在我局机关、下属有关单位中组织开展用语用字规范化工作自检自查

。并在此基础上，由我局语言文字工作领导小组办公室组织开展督查指导。

         （七）进一步健全完善语言文字工作管理档案。

         （八）深入开展"推广普通话宣传周"工作，根据区语委的统一部署，积极会

同有关单位多形式、多渠道地开展《国家通用语言文字法》的宣传教育，进一步拓宽宣传领域，

加大宣传力度，创设良好的语言文字规范化舆论氛围和社会环境。

         （九）根据市语委的工作安排，认真组织参加普通话水平培训、测试工作。

         四、其他事项

         （一）为保证做好本工作计划的落实与完成，局机关各科室、下属有关单位

要进一步提高认识，高度重视做好语言文字工作，积极采取有效措施，创造性地开展工作。

         （二）近期各单位要认真组织对本单位的用语用字开展自检自查，找出自身

不足，制定本单位语言文字规范化工作计划，并做好总结，落实整改措施，并按要求上报局语言

文字工作领导小组办公室。

篇3：机关语言文字工作计划

         为认真贯彻《国家通用语言文字法》，实现我国语言文字工作目标，推动国

家通用语言文字规范化、标准化及其健康发展，根据市语委会安排，结合我局工作实际，特制定

本文字工作计划。
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         一、指导思想

         以邓小平理论、“三个代表”重要思想和党的十六大精神为指导，深入贯彻

《国家通用语言文字法》，大力推进普及普通话和社会用字规范化，全面提高我部干部素质，形

成我部语言文字工作的长效管理机制，使之与精神文明建设、各项工作有机结合，当好社会语言

文字规范化的表率，为实现我区“创佳建强奔小康”宏伟目标贡献力量。

         二、工作目标

         力争通过努力工作，达到xx市《三类城市语言文字工作评估》标准，为接受

市语委语言文字工作检查验收做好准备。

         具体目标包括：

         继续积极推广普通话。本局干部在工作中使用普通话率达到100%。在会议发

言、对外宣传、发表电视广播讲话、接待省内外同志、参加大型文体、商贸活动、外事活动和其

他集体活动中使用普通话率达到100%。

         继续搞好汉字规范化。局内发布的公文、印章、标牌，颁发的各种奖状、证

书、牌匾，各种活动的会标、标语、张贴物宣传资料、领导题字、干部名片、撰写论文及其它情

况下的文字书写等用字规范率达100%。

         三、具体措施

         1、召开办公会议，成立语言文字工作领导小组成员，明确责任，确保有专人

负责协调、督促行文、重大活动等场合规范用语用字工作。

         2、认真学习、贯彻、落实《国家通用语言文字法》。制订语言文字工作计划

，结合学习、找出自身不足，制定我局语言文字规范化工作计划，落实部门整改措施，并上报县

语委。

         3、在我局局域网主页上设置语言文字专栏，积极宣传《国家通用语言文字法

》xx县语委有关文件，及时报道我局有关工作动态、先进事例。局内设置语言文字固定宣传展板

，定期做好布置、维护工作。

         4、健全语言文字工作网络。本局确定专人负责语言文字规范化工作，各业务

科室设立语言文字规范化监督员，在本部语言文字工作领导小组的统一部署下，开展语言文字规

范化宣传、整治与监督工作。

         5、继续贯彻“凡1960年1月1日以后出生的国家机关工作人员必须讲普通话”

的规定。将说普通话、使用规范字作为工作中必须要遵守的要求纳入年度目标管理考核中。年内

完成普通话测试，做到持证上岗。
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         8、做好本局语言文字工作自查自评，整理有关档案资料，迎接省、市语委对

我局语言文字工作的检查评估。

篇4：机关语言文字工作计划

         各级党政机关是语言文字工作的重要阵地，加强语言文字工作，是全面贯彻

落实《中华人民共和国国家通用语言文字法》的需要，也是提高广大机关人员文化素质的需要。2

01x年，我局在201x年工作的基础上，将继续按照上级语委及有关部门的要求，紧密结合本职工作

特点，积极探索语言文字工作的方法和途径，努力提高我局语言文字规范化水平，进一步增强全

局职工语言文字的规范意识和规范化能力，更好地迎接红安县三类城市语言文字工作评估。现计

划如下：

         一、指导思想

         以"三个代表"重要思想为指导，深入贯彻落实科学发展观，根据《中华人民

共和国国家通用语言文字法》的要求，有序地推进语言文字规范化工作。

         二、工作目标

         （一）大力推广普通话，进一步提高全局干部在会议、宣传、交流和其他集

体活动中普通话的使用率，营造规范化语言文字工作环境。

         （二）在原有的基础上，进一步规范机关公务、公文用语、交谈用语、网络

宣传媒体用语等，提高全局干部规范运用语言文字的素质。

         （三）进一步做好全县行政、事业单位普通话培训测试工作。对尚未进行培

训和测试的部分干部职工进行培训和测试。

         （四）努力做好迎接黄冈市语言文字工作委员会对我局语言文字工作的检查

评估（三、具体措施

         （一）做好推普宣传，营造全局语言文字工作良好氛围。结合推普宣传周，

号召和引导全局干部"说普通话，用规范字"。

         1．通过红安人才网、宣传栏等阵地加大宣传力度，并结合推普宣传周认真学

习、贯彻落实《国家通用语言文字法》，营造良好的语言文字工作、学习氛围。

         2．悬挂大型推普宣传标语以及其他与语言文字规范化有关的标语牌。

         3．做好对新录用公务员和事业单位人员的语言文字规范宣传。

         4．发挥各股室、中心联络员的作用，明确职责分工，加强督促检查。
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         （二）规范公务公文用语

         1．做好各股室日常规范用语用字。

         2．开展局机关日常行文、用语规范化检查等专项检查。

         （三）继续规范我局各类宣传媒体用语，红安人才网是我局宣传语言文字规

范化的主阵地，对此进行加强监督和指导。

         加强对我局横幅悬挂、张贴物、各类标牌、指示牌、标语（牌）等的管理力

度，进一步规范全局运用语言文字的规范化。

         （四）继续加强监督，进一步健全语言文字工作的各项规章制度

         局办公室办负责协调、监督本局行文、宣传管理等规范用语用字情况。各股

室应加强对语言文字规范化的互相监督。

         （五）做好我局日常语言文字工作情况的文字及图片方面材料的收集整理和

归类建档工作，为迎接达标评估工作做好准备。

         四、加强检查、评比工作。局办公室将不定期组织人员对

         各股室进行语言文字规范化工作进行检查、评比和表彰，以提高全局干部的

积极性，并以迎接省市评估为契机，进一步促进我局语言文字规范化工作。
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