
最新下周工作计划(模板7篇)
计划是指为了实现特定目标而制定的一系列有条理的行动步
骤。计划怎么写才能发挥它最大的作用呢？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。

下周工作计划篇一

(一)构造和谐xx镇上山片甘蔗莳植基地事件.

依照县政府任务布置，有我局担任xx镇新立村落上山屯1070
亩劣种基地甘蔗莳植任务，义务下达以来，我局主动与农机
局、水利局及xx镇政府联络和谐，放松工夫做好各各项任务，
同时联络绿泰农业公司购进优秀蔗种，今朝已经实现基地甘
蔗劣种莳植面积200亩，其他地盘面积将正在往年春季片面实
现莳植任务。

(二)主动到场县“双高”办展开各项任务。县“双高”办建
立以来，我局遴派一位副局长以及一位业余技能职员到
县“双高”办任务，主动共同做好各项任务，今朝相干任务
正井井有条顺遂展开。

(三)深化下层指点催促做好甘蔗田间办理。我局片面深化到
全县15个乡(镇)，夸大做好甘蔗莳植与田间办理任务。今朝，
全县已经实现追肥面积28.8万亩，已经实现除了草面积21万
亩，已经防病虫害面积2万亩。

(四)帮忙做好制糖企业重组任务。糖业是我县支柱财产，为
贯彻落实县委、县政府对于印发《崇左市委市政府指导拜见
地方部委以及企业次要效果合作落实计划》的告诉请求，我
局主动与中粮团体相同联络，增进中粮团体到场我县制糖企
业的重组任务，颠末主动与中粮团体的相同联络，强化跟踪
效劳和谐，中粮团体今朝在对于xx县xx永鑫糖业无限公司蔗



区停止片面查询拜访，依据查询拜访后果与xx县xx永鑫糖业
无限公司停止重组洽商。草拟xx糖业重任务计划。

(五)催促制糖企业做好蔗款兑付任务。20xx/20xx年榨季，虽
然食糖市场价钱逐步上扬，但制糖企业运营盈余或者微利的
格式不基本改变，糖业开展依然面对严格应战。正在如许的
情势下，我县制糖企业主动张罗资金实时兑付农夫必定的蔗
款。停止20xx年5月26日，我县辖区三家制糖企业对付蔗
款7.24亿元，已经付蔗款3.97亿元，未付蔗款3.27亿元，兑
付率54.83%，此中：xx永鑫糖业无限公司对付蔗款3.96亿元，
已经付蔗款2.14亿元，未付蔗款1.82亿元，兑付率54.04%;世
纪飞龙制糖无限公司对付蔗款2.23亿元，已经付蔗款0.83亿
元，未付蔗款1.40亿元，兑付率37.22%;湘桂糖业无限公司对
付蔗款1.05亿元，已经付蔗款1.00亿元，未付蔗款0.05亿元，
兑付率95.24%。同时，催促乡(镇)存眷蔗农静态，做好表明
任务，波动蔗农思惟，防止因蔗款兑现成绩而呈现蔗农上访
景象，保护好社会波动任务。

一、催促制糖企业加年夜资金张罗力度，依照自治区、崇左
市蔗区办理及糖料蔗蔗款兑现无关请求，实时做好甘蔗款的
兑付任务，增进蔗甘蔗田间办理任务。

二、会合力气，到场“双高”糖料蔗基地建立任务

三、持续做好xx镇新立村落上山屯劣种基地甘蔗莳植任务，

四、积极实现县委县政府交给的人年夜换届先举任务。

下周工作计划篇二

1、跟踪营业部呼叫中心线路申请安装情况；

2、针对新客户回访工作安排进行整理，同时与营业部沟通关
于新客户回访工作；



3、每日收市后收集整理疑难业务知识；

4、针对手机证券业务知识培训；

5、针对客户服务中心坐席系统问题及时反馈跟踪金正工作人
员。

1、编辑每周业务汇总；

2、对2月电话进行抽查质检，并编辑质检月报；

3、针对新客户回访工作请示领导审核；

4、每日收市后搜集整理疑难业务。

下周工作计划篇三

太平人寿客人把东西放置多功能厅后，参加部门晨会。

带咨询会议客人参观，依云小镇房间、多功能厅、10号会议
室与客人做会议预算。

到望湖楼协调音响师给明日绿城婚典调试音响。

带客户查看多功能厅与客人沟通会议布展细节，与客人到大
年农庄查看菜单，协助餐厅与客人列新菜单。

参加接待会议，内容:相互交流接待会议期间问题、加强接待
会议前期工作及每项流程的确认工作。

带客户到多功能厅查看场地，测量场地。

晨会结束后接待开会，分配今日会议接待工作。

工作分配后再次详细查看知会单，核对指示牌内容，把指示



牌送至望湖楼。

协助销售经理婚宴前期工作，后到湖光接待昨日咨询会议客
人，带客人再次参观客房、会议室(测量会议室等)带客人参
观多功能厅测量尺寸，与销售经理沟通后价格报至客人。

准时参加晨会内容:

1、在办公室内不准穿大衣

2、天气较冷的时候早操改为晨跑、天气较暖和的时候做晨操。

3、如遇客人需发传真，在商务中心传真机坏或特殊情况下，
才允许客人到办公室发传真。

且不得让客人进入行政办公区，客人可在休息区等候。

4、查看知会单后放回原位，不得乱放。

5、统计圣诞逃票的销售情况。

由于今日冬至，除值班人员、跟会人员外大家客人回市区。

后与同事再三“协商”回市区。

下午与同事到紫荆山签订协议，搜集写字楼。

晨操结束后参加晨会内容:

1、20xx.1.1老的发票作废。

2、应收款的催收。

3、办公室纪律。



会议结束后查看知会单细节，给销售经理打电话确定会议细
节。

后协助销售经理下发知会单。

记录今日销售经理到店参观客户电话，与客户联系。

1、带客户查看会场多功能厅、地中海。

2、带今日会议客人到地中海办理入住。

3、带客户看会场综合运动馆、湖光停车场。

(客人开汽车发布会，酒店场地小汽车开不进会议室客人不满
意)

4、落实今日会议，会议室空调、纸笔、投影是否到位。

会议14:40开始

5、带客户到宴会厅定菜单、告诉客人会议室条幅尺寸、记录
会议全称。

6、带客户参观综合运动馆，会议900人。

(客人不满意会议与用餐是一个地点，期间翻台客人在外边等
冷)

7、带客人到宴会厅，与餐厅协调26日会议客人把音响提前放
置餐厅。

准时参加晨会内容:

主要以今晚活动的流程，安排为主，另外就是今晚圣诞套票
就要结束了，大家抓紧今日最后一天，继续销售圣诞套票。



下午4点前大家都要准时到多功能厅听从安排工作。

下午4点到多功能厅开会，听从安排工作。

男士安保工作，女士接待客户，协助餐厅服务员服务客人。

节目到11点左右结束，有些客人还意犹未尽的不愿离开呢，
看来我们这次活动还是蛮成功了，大家就剩开心了一点也没
有累的感觉了。

临近过年了，有许多公司会召开写年终总结会。

酒店定了也有，接待好已定会议。

重点搜接年终会议及同学聚会。

下周工作计划篇四

结合我们工地的实际情况，个人几乎在下周都要进入工地开
始工作，结合工作我们下周进行以下安排。

1、进场员工首先要进行三级教育及员工的信息采集工作，确

保我们管理人员能够了解员工的及时信息及爱好，针对性的
做好各项安全教育工作。

2、结合我们工地的实际，基础工作几乎都是处于抢工状态，

可能工作时间比较长，我们要严格要求各班组长，只要发现
有工作时有疲乏状态时，立刻要求其休息。

3、下周因为新进工人比较多，生活区可能比较乱、较杂所以

我们对生活区要严格管控，严格防范各类突发情况。班组安
排住宿，以房间住足8人安排，向安全员领取钥匙。



4、下周进场员统一使用中天标志的安全帽，由班组长到仓库

领取。

1、首先对各班组长要进行专门的会议，特地的针对我们下周

“抢”基础工作，来谈谈自己的意见和看法。

2、要求各班组长在施工前对今天要施工的地方进行班前活动

教育，对危险的地方要向我们提出。

3、要求班组长工作后要对自己的作业区要进行清理工作，做

到“落手清”

中天六建国际百纳项目部

4、对班组长明确，班组的奖罚制度，员工如果违反规定，班

组也要进行处罚。严格防范出现无所谓的心理。

1、严禁宿舍内使用煤气设施和用电器项目作业期对生活区严

格的进行检查工作，如发现严格处罚。对没有发现的我们可
以对电表进行登记，在发现用电量较大的房间，我们针对性
的进行检查工作；施工现场管理严格接“一机、一闸、一保
护器”要求执行。

2、对现场的临时用电我们要严格控制，由电工接线，严禁私

自接线。

基坑开挖基顶靠马路边设置1.2m高护栏，每栋房子下地下室
位置设置上人爬梯。



操作工人持证上岗、班组教育、做好设备验收和定期检查。

下周工作计划篇五

本人这月主要负责的是前厅卫生工作。

上周重点做的卫生有如下几点：

1）：每日重点卫生表的实施2）二楼玻璃门.灯箱的清洁3）：
木质书架.竖空调的清洁

下周工作计划：

以上计划在周一至周五空闲时合理实施，由前厅各领班配合
检查监督，本人将不定期追踪！

下周工作计划篇六

1、编辑每周业务汇总，并发送经纪业务部老总及营业部客服
主管；

2、对2月份录音进行抽查质检，编辑2月份质检月报；

3、针对稽核风控部和合规部对新客户回访问卷的建议进行修
改；

4、完成营销活动专项回访工作流程和回访问卷的设计，并进
行视频培训；

1、与其他部门核实本周客户咨询疑难业务，并编辑发送每周
业务汇总；

2、周二对本周录音进行抽查质检；



3、周三在坐席系统录入营销活动专项回访问卷；

4、周四、周五整理新客户回访工作并分布通知；

5、每日针对前一交易日疑难问题及时与其他部门核实并且提
交知识库发布到晨会内容。

下周工作计划篇七

1、根据延庆县财政局、延庆县教委关于下达的20xx年预算标
准的通知，准确做好学校年度预算和收支计划，并严格执行。
全面做好年终的决算工作，为学校教育决策提供可靠的数据，
确保实现三个增长。

2、加强过程管理，及时统计教育经费使用情况，做到底码清
楚， 信息准确，每月向校长汇报，为领导合理使用资金提供
依据。年底向职工汇报资金使用情况，加强财务监督。

3、支持财会人员的继续培训工作，提高财会人员业务水平，
做好财务年审、换证工作。

4、协同教导处搞好助学金、减免教科书费的工作。

5、要求会计、出纳人员严格执行财务制度，遵守岗位职责，
按时上报各种资料。

6、做好职工公费医疗工作，按时发放门诊费。

1、执行延庆县教育局资产报损管理办法，加强资产总量管理，
完善各专室借阅、使用制度规则，提高现有仪器设备的利用
率，实验开出率。

2、定期对各专室设备使用、管理等情况进行检查，及时记录
和处理。



3、做好设备购置可行报告，立项书上报计财科，争取增加设
备，使之达到新的办学标准。

4、加强财产管理，新购物及时上帐，做到帐帐相符，帐实相
符，年终认真完成清产核资工作。


