2020办公室九月份工作计划



	新的一个月预示着新的工作阶段的开始，在工作开始之前，做好工作计划，有利于更好的进行工作。。


2020办公室九月份工作计划（一）


	一、宣传工作计划



	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。



	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。



	二、群体工作计划



	1.每周五下午召开一次周会，总结一周工作体会，并制定下一周工作计划。



	2.结合实际情况，在休息日组织全体员工出游，舒解压力，陶冶情操。



	三、人事管理工作计划



	1.由于公司成立不久，现员工多是新进人员，所以应积极开展人员培训工作，以供公司运营需要。



	2.在人员分配方面，结合公司实际情况给予符合熟悉公司内部情况、头脑清醒、思维敏锐等条件的人员组成班子，严格统一管理，发挥办公室的最大功效。



	四、档案管理工作计划



	1.对档案室及档案管理工作进行整顿，完善档案管理系统，健全档案管理制度，使档案管理工作更好地服务于生产经营管理工作。



	2.统一管理公司的文书、技术、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。



	五、环境卫生管理工作计划



	1.规划公司绿化区域，并组织实施。做好公司内绿化带、青草、灌木和树木的管理工作，定期浇水、施肥、喷药及修剪树木。



	2.划分公司内卫生区域，制定标准和考核办法，按现场管理要求进行管理考核。确保公司内公共共场所清洁卫生，保持地面清洁、无积水、无杂物、无堆积物。



	六、后勤管理工作计划



	1.管理维护好公共设施，确保公共设施不被损坏。



	2.工作人员在离开办公室时，应确保所有电源断电，做好防护措施，杜绝安全隐患。



	以上是办公室九月份初步工作计划，敬请领导指正。


2020办公室九月份工作计划（二）


	综合办公室是公司总经理室直接领导下的综合管理部门，是承上启下、沟通内外、协调左右、联系四面八方的枢纽，工作也千头万绪，有文书处理、档案管理、文件批转、人事管理、薪资管理、采购管理等。工作虽然繁杂琐碎，综合办公室三名人员各司其职，分管行政、人事、采购工作，人员虽然很少，综合办公室人员工却分工不分家，在工作上相互鼓励，相互学习。九月份工作计划如下：



	一、综合办公室行政管理工作



	1.认真做好综合办公室的文件整理工作



	按照公司要求拟定综合性文件、报告；整理对外发文；整理外部收文，综合办公室认真做好相关文件的收、发、登记、分发、文件和督办工作，以及对文件资料的整理存档工作。



	2.协助公司领导，完善公司制度



	根据公司运行工作实际，协助公司领导相继完善《规章制度汇编》、《员工手册》等规章制度。通过这些制度，规范公司员工的行为，增加员工的责任心。



	3.完成公司资产变更、年审工商登记、组织机构代码证、资质证书等工作



	由于公司发展需要，资产变更故需进行变更工商登记。完成工商登记和组织机构代码证变更工作，完成资质证书变更工作，为公司顺利发展打下基础。



	4.顺利完成各项会议、接待工作



	对在公司召开的会议，会前做好签到本、茶水、椅子、会议通知、车辆接送等各项准备工作，保证会议按时召开。会后完成记录报总经理室。对在公司外召开的会议及接待，及时按照通知要求做好酒店、车辆等预定工作，并做好相关费用的结算工作。



	5.组织安排各项活动



	xx年综合办公室组织安排各种形式的活动，得到各部门、项目部的支持。



	二、综合办公室人事管理工作



	1.根据需要，及时做好人员招聘及现有人员潜力开发工作



	人员招聘是综合办公室人事管理工作中的重点，xx年随着政务区各项配套设施的建成，物业基层人员处于一人难求的局面，为打破僵局，综合办公室采用多元化招聘手段，与劳务公司签订基层员工用工协议；与周边街道办事处联系输送街道辖区内适龄人员。



	人力资源的招聘与配置，不单纯是开几场招聘会如此简单。要按照既定组织架构和各部门各职位工作分析来招聘人才满足公司运营需求。也就是说，尽可能地节约人力成本，尽可能地使人尽其才，并保证组织高效运转是人力资源的配置原则。所以，在达成目标过程中，今后将对各部门的人力需求进行必要的分析与控制。力争使人事招聘与配置工作做到三点：满足需求、保证储备、谨慎招聘。



	2.提高员工综合素质，积极展开各项培训



	为了提高员工的服务意识、竞争意识、创新意识，综合办公室积极开展员工培训工作。邀请xx培训学校对xx新入职人员进行物业知识培训，同时向相关学习人员发放物业上岗证。邀请xx物业公司的总工程师xx、邀请市消防支队的x科长对公司相关人员进行消防监控方面的知识培训。另，多次组织相关员工参加跟自身业务知识有关的培训，促进了公司员工理论知识的提高，自身素质得到一定程度的改善。


2020办公室九月份工作计划（三）


	新的一个月，新的开始，我系上个月团总支的工作在院、系领导的关心和支持下，在广大师生的共同努力的配合下，顺利地开展着各类活动，并取得了优异的成绩，新的一个月更是以饱满的热情与信心投入到工作中去，我们相信只要始终坚持以“求真务实、多干实事”为宗旨，就一定能把办公室的工作做得有声有色，我系办公室结合上个月工作经验的同时对于本个月的＇工作计划如下：



	一、工作目标



	1.组织各部门更多的去交流，提高团总支工作效率。



	2.多组织学习，使团总支工作更加顺利。



	3.勇于创新，多办有影响力的活动，更好的展现团总支。



	二、日常工作的管理



	1.处理好办公室日常事务。



	2.对每个月一次的例会做好通知、记录，并且落实例会的决定。



	3.与各部门更多的去做交流，相互提出意见、建议，增强我们团总支的凝聚力和战斗力。



	4.协助各部门开展工作，协调部门之间的关系，以便更好的开展工作。



	三、以人为本，强化管理，明确分工，细化责任



	1.强化管理



	（1）为了提高工作效率，更好的培养成员责任意识，将部门工作分工化，使部门成员真正得到锻炼。



	（2）为确保办公室高效率的开展工作，办公室将实行强化管理，制定出统一的工作时间表，做到统筹的安排每位成员的时间。



	2.事务通知



	事务通知是办公室开展工作的一个重要环节，能否通知到位直接关系到团总支工作能否高效的进行。为此，办公室将采取下面一系列措施，有效的确保工作效率。



	（1）及时传达书记的各类通知，使上级信息及时准确传达到下一级各部门，方便工作正常开展。



	（2）重新做好各部门的通讯录，分为团总支副部以上干部通讯录和团总支全体成员通讯录两种，方便团总支内部人员的联系。



	3.值班考勤



	值班考勤是一个团总支工作到位的最好体现，我们将及时制定出本个月值班签到表，考勤表，以保证值班工作及时、有序地开展。同时，认真负责整个团总支值班、考勤工作，对值班情况进行详细的统计整理。完成本个月的总结工作。



	四、特色活动，协助每个部门办好活动



	希望在这一个月能更好的发挥办公室的作用，树立团总支的形象，更好的为学院同学服务。也衷心的祝愿，我们xx学院xx系团总支越办越好。



	



