办公室9月份工作计划



	随着八月工作的结束，我们办公室九月份的工作又该计划起来了。作为我们办公室的领导者，我不允许我们办公室在九月份时再出现像八月份那样的情况，虽然那情况并没有很严重，但毕竟是我们办公室的过失，为避免再出现类似的情况，现将办公室九月份工作计划如下：



	一、档案管理方面


	办公室的工作，多是琐碎的事情，但不代表这些琐碎的事情就不重要。八月份之所以会出现失误，正是办公室的成员未能将这些琐事认真对待，所以在即将到来的九月份之前，我们就应该树立起严肃认真对待工作的态度，尤其是对待档案管理的工作。档案管理工作可以说是我们单位办公室工作中最重要也最容易出现错误的工作了，有很多档案涉及到了单位的机密，如果有一些闪失，那么我们整个办公室都会遭殃。在九月份时，办公室一定要认真对待档案管理这件事情，避免出现让我们整个部门都遭殃的情况。



	二、宣传工作方面


	在其他单位，也许宣传工作不属于办公室管理，但我们单位的宣传工作既然是由我们办公室来管理，那我们就应该认真对待。八月份我们部门的成员就因为在文档中打错了一个领导的名字而被领导询问了，若要是换了一个小心眼的领导，恐怕我们这个部门都已经不在了。在九月份的办公室工作中，要注意不要再出现一些宣传方面的低级错误，要时刻保持对工作的谨慎态度，以保证办公室九月份的宣传工作不再出现差错！另外，在九月份的办公室宣传工作中，会因为年初订下的单位活动而联系媒体，切记一定要在与媒体合作的时候，做好我们办公室应尽的义务。



	三、人事管理方面


	九月份也是一个我单位大量招新的月份，我们办公室肯定会面临许多突如其来的人事管理工作，请办公室的各位成员做好相应的准备，不要等到忙碌迎面扑来时，再来说自己没有做好准备。九月份的人事管理工作，暂时交给xx全权管理，xx有什么不懂的不会的，可以及时问我，其他的人都主要围绕档案管理和宣传工作去做好办公室的工作。这样分工是为了保证我们办公室的工作能有条不紊的进行下去，希望各位同事理解。



	以上就是我们办公室九月份大致的工作计划，计划赶不上变化，有计划总还是有些方向的，希望大家认真仔细了解并准备。
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