
2023年新媒体运营下周工作计划(模板5
篇)

时间流逝得如此之快，前方等待着我们的是新的机遇和挑战，
是时候开始写计划了。因此，我们应该充分认识到计划的作
用，并在日常生活中加以应用。以下是小编收集整理的工作
计划书范文，仅供参考，希望能够帮助到大家。

新媒体运营下周工作计划篇一

职责：

1、负责微信、微博等自媒体账号的日常运营管理;

2、负责内容更新与维护，增加粉丝数，提高关注度;

3、策划并制定线上活动方案及新媒体原创内容的策划与编辑
工作。

5、撰写市场相关文案和新闻稿

6、负责分析微博、微信运营数据，撰写运营报告。

任职要求：

1、全日制大专及以上学历，中文、新闻、传播类相关专业毕
业;

4、责任心强、具亲和力，有良好的沟通、实施能力及团队合
作精神;

6、性格开朗、逗趣、追崇时尚、个性独立、脑洞大开、充满
正能量具有很强的话题创意能力和图片鉴赏能力，且善于抓



住用户需求和心理。

篇二

职责：

2、负责公众号等新媒体推送内容的策划、搜集整理、编辑、
维护;

3、负责新媒体栏目与外部平台的合作及拓展;

4、研究平台推广模式与渠道;

任职资格：

1、熟悉新媒体平台，日常喜欢浏览小红书、抖音、快手
等app;

2、良好的创新意识及能力，思维活跃，接受新事物能力强;

3、文字功底扎实、有基础写作及文案策划能力或相关经验;

篇三

职责：

1、能够独立完成公司所有微信群的日常维护、统计及活动组
织;

2、针对日常话题、综合性活动和突发性事件策划参与活动方
案;

4、研究新媒体发展、应用趋势，关注新兴传播渠道。

任职要求：



3、踏实肯干，有高度的责任心、团队协作能力，乐于接受新
事物，学习能力强，思维活跃、抗压能力强。

篇四

职责:

3、图片优化与制作：使用ps软件进行基础图片修改;

5、数据运营分析：收集并分析日常后台运营数据，制作并整
理成数据汇总表，为运营工作提供数据指导。

任职要求：

1、专科以上学历，广告学、市场营销等相关专业优先;

2、具有互联网运营相关工作经验，脑洞大、思维活跃者优
先;

3、对待工作踏实、细心、有责任心;

4、有良好的策划能力、文案和审美能力

5、熟练操作office办公软件，会使用ps和ae者优先。

篇五

职责：

4、负责增加粉丝数，提高关注度和粉丝的活跃度，并及时与
粉丝互动;

5、紧跟微信发展趋势，广泛关注标杆性公众号，积极探索微
信运营模式;



6、充分了解用户需求，收集用户反馈，分析用户行为及需
求;

7、协助负责跟进部分活动、美陈等落地执行，使达到预期要
求，以确保活动的顺利开展。

岗位要求：

1、大学专科以上学历，特别优秀者可放宽学历;

2、有较强的文字编辑能力;

3、有___年以上新媒体运营工作经历;

4、善于沟通，性格开朗，有高度的工作热情和良好的团队合
作精神;

5、熟悉微博、微信平台等各种运营方式和推广手段。

新媒体运营下周工作计划篇二

6.积极开发、拓展合作机会，与第三方达成多元化的合作关
系，整合各渠道媒体资源。

任职要求：

3.拥有各平台kol、大号资源优先考虑;

5.具备独立策划、实施新媒体传播活动的能力;

6.高度的责任心、执行力、团队的协作能力。



新媒体运营下周工作计划篇三

甲方：(以下简称甲方)

乙方：以下简称乙方)

甲方与乙方根据《^v^民法典》等相关法律及法规，经友好协
商，就乙方承揽甲方新媒体代运营服务事宜，特订立本合同，
以兹共同遵守。

一、合作时间

本合同为年度协议，自_____年_____月_____日起至_____
年_____月_____日(以下简称^v^合同有效期^v^)。如在服务
期限内未完成合同约定服务项的，服务期限顺延至本合同义
务履行完毕止。

二、 合作内容

甲方为乙方提供 服务号的软文代运营。具体内容如下图所示：

服务*台

服务内容

二、合作方式

1、为保护甲方的信息安全，甲方指定以下联系人与乙方接洽
本合同服务事宜。若甲方需增加或变更联系人的，应及时书
面通知乙方，因甲方迟延通知导致的不利事项由甲方自行承
担。

联系人姓名



移动电话

电子邮箱

2、合同签订后，甲方向乙方提供新媒体账号等各种必要的资
料和授权。

3、在体系建设过程中，甲方有责任向乙方及时提*品及技术
信息、图文素材等有关资料并保证所提供的资料准确、完整、
真实、合法性，且由于甲方提供资料延期等原因导致任务延
期，乙方不承担责任。

5、在合作期间，如未征得甲方同意，乙方不得擅自改变账号
主体信息。

6、乙方须在要求的期限内，完成合同规定项目，并通知甲方
进行验收。

三、 合同总额与付款方式

1、合同总额服务费为_____元(大写：)

2、该协议自签订之日起，甲方三日内将项目款项支付给乙方：

3、支付方式：银行转账

4、乙方收款账号信息如下：

公司名称：公司账号：开户行：

个人名称：银行卡号：

开户行：

四、补充增加及调整服务



1、根据甲方业务发展需要，如需乙方提供更多服务，经双方
协商，支付额外金额，可补充增加服务项目，并另行签订补
充协议。

2、本协议具体实施内容双方可通过电子邮件形式确认，甲乙
双方应按照本协议约定、附件内容及电子邮件的沟通记录履
行义务，任何一方违反本协议及附件约定的，守约方有权向
违约方主张违约责任。

五、保密条款

1、甲方承诺，对乙方提供的一切资料、信息履行保密义务，
未经乙方同意，不向第三方泄露。

2、乙方承诺，对甲方提供的一切资料及其它商业秘密履行保
密义务，未经甲方同意不向任何第三方泄露。本条永久有效，
不因本合同终止或完成而失效。

六、不可抗力条款

由于无法预见的不可抗力事件，例如战争、地震、*、动乱或
司法、*限制、微信外部监管等事件的发生，导致任何一方不
能执行本合同中的部分或全部义务时，应在事件发生后24小
时内通知对方。

七、法律效力及有效性条款

对本协议及其附件的任何修改,在对方授权代表签署了修改协
议后，方可生效。本协议的履行如产生争议，双方应友好协
商解决，协商不成，应向乙方所在地法院诉讼。

八、违约条款

1、乙方未按约定提供服务构成根本违约的，甲方可解除合同、



不予支付乙方未履行服务部分的费用，且乙方须退还甲方未
完成工作所对应的服务费用。

2、若因甲方原因(包括但不限于资料提供不及时等问题)导致
乙方未能按合同提供服务，则乙方不承担任何责任，不予退
款。

3、合同签订后，甲方不得以经营状况不佳或账号变化要求乙
方终止合作，由于甲方原因导致的合作终止，乙方不予退款。

4、如合作过程中发生项目标的变化，或者甲方变更服务账号，
则需要与乙方协商由于更换项目标的和变更账号所产生的额
外服务费用，并达成一致签订补充协议。

九、附则

1、本合同未尽事宜及修改，另签署补充协议。

2、本合同一式两份，由甲乙双方各执一份，均具有同等法律
效力，在甲乙双方授权代表签字或盖章之后日起生效。

3、本协议的期限为自签订之日起一年。合同期满后，若要续
期，甲乙双方可参照本协议签订续期合同，另行交付服务费。
若不能达成续期的，本协议终止。

甲方：乙方：

(盖章)(盖章)

授权代表:授权代表:

新媒体运营下周工作计划篇四

3.开拓线上线下合作资源，提升品牌的'传播度和影响力。



1.大专及本科上学历，新闻、广告、营销等相关专业优先;

5.优秀的文案能力，能够带领团队完成营销内容的文案创作;

6.协调能力强，能够完成公司内部资源和外部资源的整合，
具备一定的商务谈判能力。

7、可发布年度综合收入水平幅度。

新媒体运营下周工作计划篇五

1.独立负责微信新媒体的内容和运营,从内容和品牌角度实现
公众号差异化运营,对公众号流量负责。

2.有新闻敏感性,能够结合公司产品特点,撰写传播性宣传文
案。

3.负责微信平台市场活动策划、推广,参与公司市场和媒介公
关工作。

1.本科以上学历,中文、新闻传播等专业优先;

2.有扎实的文字功底、独到的文案创作能力;

3.熟悉股权投资行业,良好的行业洞察力和学习能力;

4.有过财经类媒体编辑经验者优先。


