
2023年部门每周工作计划表(优质5篇)
计划在我们的生活中扮演着重要的角色，无论是个人生活还
是工作领域。什么样的计划才是有效的呢？以下是小编为大
家收集的计划范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

部门每周工作计划表篇一

数学思维：

《认识数字13》

教学目标：

1、激发孩子对数学的兴趣。

2、认识理解数字13，能准确的书写数字13。

3、能在生活中找出并表达数量为13的物品，并感知数学是来
源于生活。

《比较轻重、薄厚、粗细》活动目标：

1、通过活动让幼儿学习比较轻重、薄厚、粗细的方法，并初
步学会记录。

2、观察物体间的差异，并进行排序。

3、培养幼儿的观察能力、动手能力。

4、积极参与操作活动，体验操作活动的乐趣。《找规律》

教学目标：



1、通过观察、操作等活动使学生能找出事物变化规律，激发
学生感受数学、发现美的情感。

2、培养初步观察、推理等能力，提高学生合作交流与创新意
识。

3、通过学习使学生感受数学与生活的联系，并能运用规律解
决一些能够学会找简单规律的方法。

在科学领域中。使幼儿观察物体间的差异，培养幼儿的观察
能力、动手能力。并能在数学课堂中积极参与操作活动，体
验操作活动的乐趣。

国学素养：《弟子规》

教学目标：1、知识与技能目标：熟读《弟子规》——(见人
恶~勿生戚)，能记住《弟子规》中讲述的主要故事。

2、过程与方法目标：诵读《弟子规》感悟古典诗文中的做人
道理;演译《弟子规》，领悟《弟子规》的内涵。

3、情感态度与价值观目标：培养热爱祖国文化的情感、懂得
文明做人该讲的礼仪。

在语言领域中能够主动、积极、专注地倾听老师以及同学们
上课和谈话，理解别人上课谈话的内容。能够围绕一定话题
进行谈话和讨论，学习提出质疑和发表自己的见解。在集体
面前讲话态度自然，讲述时语言表达流畅，用词用句准确在
社会领域中会用轮流、合作、交换等方法与同伴共同游戏，
熟悉有关游戏规则和上课规矩，愿意按标记的提示行动。并
且通过学习能做到学习中所要求的一切美好道德行为。

动感音乐：《我是草原小牧民》教学目标：



1、初步了解蒙古族的风土人情，感受和体验蒙古族的音乐和
舞蹈，并对其产生兴趣。

2、有感情地演唱《我是草原小牧民》，并能用自己喜欢的方
式来表现歌曲。

3、通过听、唱、舞、创等大量的音乐实践活动，培养学生的
创造能力。

部门每周工作计划表篇二

在客服室，实际是营销服务室。每天，服务经理通过电话与
客户打交道：3g客户维系挽留、2g客户维系挽留、固网宽带维
系挽留等等。众所周知，挖掘一个新客户比留住一个老客户，
成本要高好几倍。可见，服务是多么重要。

那如何拉近与客户的距离，更好地服务客户，让客户满意和
认可企业，是当今服务行业一直思考和亟需解决的'难题。

其实我认为，世界上并没有标准的服务方式。那些所谓的标
准术语、语气、语调只是最最一般的方式，但并不是适合每
一个服务经理。最适合自己的才是最好的。简而言之，就是
让服务更显个性。作为服务经理，应该在遵照公司服务要求
的基础上，结合自身特点，找寻一种最适合自己的服务态度
和方式，这样更能在服务过程中拉近与客户的距离，达到更
好的服务效果。打破框架，创新服务。

关于考核，是对员工工作的评价和肯定。我看了市公司下发
文件对服务经理的考核指标，个人认为，有些许强人所难。
比如外呼量，在我刚来的时候，外呼量为一周150个正常通话，
如今提高到200个。尤其在做三无和双底等回访，更是难以达
到外呼要求。

其实我认为，工作以人为本，以人为先。工作人员拥有动力



和信心，才能做好本职工作。所以，调动员工的积极性是工
作顺利进行并取得成效的重要保障。其中调动员工积极性贵
在设置合适的考核指标。县分客服可综合考虑市公司下达文
件的指标为基础，设置自己的考核标准。指标设置必须得当，
指标太高，员工经常完成不了，久则生惰性，积极性便下降;
太低，则会减低效率，降低服务质量。最适当的指标在于尽
力尽心去做即能达到。还有，奖罚分明。在月底进行一次评
比，考核达标且成绩第一的，给予奖励;考核不达标且成绩最
差，加以惩罚。总之，考核以激励促竞争，以竞争促动力，
以动力提绩效。

创建一个优秀的具备强劲战斗力的团队，不仅在于分工，更
在于合作。团队成员多沟通、多交流、多配合，精诚合作，
不分你我。我建议，可仿效市公司在每周组织一次下午茶，
召集所有成员，大家谈谈心、交流这一周的工作情况和个人
心得，好的方面可学习发扬，不足的可以讨论完善。不断从
日常工作中总结经验，才能不断提升个人能力。

领导亦可借此机会了解下属最近的工作和生活情况，增进大
家的感情。我想，一位平易近人、时常体恤和关心下属的领
导，才是大家推崇和尊敬的好领导。李白诗云：天生我才必
有用。每个人都有可取之处，物尽其用，人尽其才，才能发
挥团队最强的战斗力。

总之，领导对员工的关心和激励，是员工努力工作的无限动
力。

部门每周工作计划表篇三

1、使用流程：填写计划 上级主管汇总 填写人暂存 本周实
施结果 说明 人事部门留存，每周工作计划，工作计划范文
《每周工作计划》。

2、适用范围：



1).每个员工均须填写每周工作计划表；

3、填写说明：

4、如为部门计划，在工作项目具体计划栏注明执行人（员
工）。

5、对本周未计划而执行的工作，可附加在本表下部。

部门每周工作计划表篇四

2、整理人事档案，已备案存档;

3、考勤制度已实施，监督考勤机打卡状况，目前考勤制度执
行状况良好。

1、对接各部门，根据考核结果，做好试用员工转正后薪酬调
整工作;

3、督促各部门做好年度工作总结事宜，并备案存档;

4、做好领导交办的各项工作。

部门每周工作计划表篇五

每周工作安排(第一周)

一、生产管理：

1、烟气净化系统周五、周六两天进行电场的冲洗工作，白班
做好配合工作。

2、元月5日白班开始，生产640高生坯;7日白班开始装640块。
在此之前，各班要把610高生坯按照整炉进行装炉，生坯不够，



从一线调剂;多余的生坯，送一线使用(记录当班转运数量)。
各班合理安排装炉进度，尽快转入640生坯的使用。

3、多功能天车每班必须大料仓的灰仓卸灰，每周六必须对除
尘风机的灰仓卸灰，白班班长每天早上要联系吸尘车来拉
灰(电厂：13649991391)，并做好配合。

4、本周日前，完成对附跨废阳极的转运工作，扭转清块区域
的积压。凡2#炉所产废阳极，必须分区域、分厂家进行外排，
堆垛，严禁混堆。

5、610高炭块使用完后，640高的'不合格生坯全部转运到厂
房外边，严禁进入打垛。各班将严格按照区域划分进行堆垛、
使用，发现不合格生坯进入垛体或使用它班生坯要严格考核。

6、烟气净化循环水池加碱工作，每班3袋，水质的ph值不低
于8，解组工负责。

二、安全管理

1、各班完成第一周的安全培训工作，每周六时各班上交安全
培训记录。

2、各班每周必须对本班的安全工作进行总结，每周六上交工
段。

三、质量管理

1、本月已经开始出6、26、46#以后的炉室，各班自己去查看
一下出炉炭块质量，本月开始对人为废品进行考核，要求各
班必须做好出炉炭块的打号工作，根据班报进行追溯考核。

2、本周开始装640高的生坯，各班要加强对装炉质量的控制;
修炉工作由装炉工承担，7p及以后各炉头的捣实、密封、补料、



冷却打盖由出炉工负责;6p至排烟架的炉室捣实、密封、补料
由调温工负责;连廊北侧一层、二层及楼梯，主控室卫生由中
控工负责。

3、各班组在装炉时，底层、中层必须捣料;上层炉头必须分
三次封起，第一层用干填充料补至炉面块下并捣实，第二层
用收尘粉铺5cm厚(密封作用，防止氧化和炉面红料)，第三
层封至炉面块以上15cm左右。

四、现场管理

各班要坚持做好现场各区域物资的整理、整顿、清扫、清洁
工作，保持良好的现场环境。边火道硅胶布下的填充料必须
在清理出来，严禁进入边墙内。

五、设备管理

1、做好设备、设施的保洁、报修与验收工作;认真填报《设
备缺陷通知单》。

2、各岗位严格交接班，对设备的故障、缺陷原则上当班消缺，
严禁带病工作。

3、本周开始重点检查设备操作、维护、保养工作，对于违反
规定的，严肃处理。

地点：院s1-208会议室

内容：院党政例会

主持：王晖副书记

出席人员：在扬院领导、李胜才、院综合办及团委相关人员



时间：7月5日(星期二)上午8:30

地点：校行政楼一楼报告厅

会议内容：宣传、人武、学工、研工、共青团工作会议

主持：叶柏森副书记、副校长

出席人员：王晖副书记、田甜

时间：7月5日(星期二)下午2:30

地点：校行政楼一楼报告厅

会议名称：扬州大学本科生教学指导委员会会议

主持：胡效亚副校长

出席人员：刘雁副院长

时间：7月6日(星期三)下午2:30

地点：院s1-208会议室

内容：土木工程一级学科申报省重点学科工作会议

主持：肖鹏院长

时间：7月6日(星期三)下午2:30

活动内容：“两学一做”党课、党支部讨论

主持：院党总支、党支部书记

出席人员：各支部党员



时间：7月6日(星期三)下午4:00

地点：院s1-202会议室

活动内容：院班主任工作会议

主持：王晖副书记

出席人员：全院非毕业班班主任、院团委(学工办)全体人员

时间：7月8日(星期五)下午2:30

地点：院s1-102报告厅

会议名称：院教职工大会

主持：肖鹏院长

出席人员：全院教职工

时间：7月8日(星期五)下午3:00

地点：荷花池校区大学生活动中心三楼小剧场

出席人员：王晖副书记、田甜

时间：7月8日(星期五)下午4:30

地点：院s1-208会议室

活动内容：“两学一做”党课、党支部讨论

主持：刘永朋

出席人员：机关、实验中心党支部全体党员



1.每周工作计划表格

2.保洁每周工作计划表

3.学校每周工作计划表

4.出纳每周工作计划表

5.部门每周工作计划表

6.员工每周工作计划表

7.个人每周工作计划表

8.每周工作计划表格式


