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转眼半年过去了，下半年工作计划你准备好了吗?小一起来看看本站小编为大家精心整理的“办公室人员下半年工作计划书”，欢迎大家阅读，供大家参考。更多内容还请关注本站哦。　　办公室人员下半年工作计划书　　我从事办公室工作已是一年有余的时间了。办...
　　转眼半年过去了，下半年工作计划你准备好了吗?小一起来看看本站小编为大家精心整理的“办公室人员下半年工作计划书”，欢迎大家阅读，供大家参考。更多内容还请关注本站哦。
　　办公室人员下半年工作计划书
　　我从事办公室工作已是一年有余的时间了。办公室工作承上启下，联系内外。虽说是每个人都可以做这个工作，但是我始终认为能够把它做好的人没有几个。所以我经常告诉自己：我喜欢的这个工作是对我最好的锻炼。当琐碎而忙碌的工作因我的耐心认真对待而受到大家的认可时，心中再多的累也化作甘霖。为保证下半年各项工作顺利完成，制定本计划如下：
　>　一、认真学习，提高文字性工作能力
　　办公室要做好公司各种计划、总结、报告、请示、通知等的起草、报送工作，这就要求办公室工作人员要认真学习，强化自身修养，不断提高文字处理能力。
　　>二、协调关系，使办公室工作顺利开展
　　在做好会议签到、集团公司文件收发归档、总经理内勤(报纸、信件、传真收发等)工作的同时，发挥好枢纽作用，积极协调配合部门主管认真完成各种临时性工作。主要工作：
　　1、根据政务秘书岗位职责中的要求，坚持每月完成本部门活动、工作中形成新闻类稿件的投稿工作。
　　2、收集各类奖项申报资料，并负责资料编写及申报对接工作。
　　3、及时出好单位工作安排通知、节假日放假安排通知等事宜。
　　4、做好生产经营管理例会、综合办公室部门例会、和其它重要会议的筹备工作，并做好会议记录。
　　5、负责起草并拟定好单位各种规划、计划、决定、总结、通知等文件材料。
　　6、做好集团公司临时性工作。
　>　三、积极适应企业改革发展，创新办公室日常工作
　　要通过学习，努力提高勤于想事的能力、善于谋事的能力、乐于干事的能力、诚于共事的能力、敢于断事的能力、自主创新成事的能力。使办公室工作在务实中创新。
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