
最新综合办公室个人工作总结及工作计划
(汇总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。那么我们该如何写一篇较为完美的计划呢？那
么下面我就给大家讲一讲计划书怎么写才比较好，我们一起
来看一看吧。

综合办公室个人工作总结及工作计划篇一

20xx年即将过去，新的一年将要到来。在新的一年里，我们
将继续围绕公司中心工作，克服缺点，改进方法;深入调研，
掌握实情;加强管理，改进服务;大胆探索综合办公室工作新
思路、新方法，促使工作再上一个新台阶，为公司的健康快
速发展作出更大的贡献。现将20xx年工作计划汇报如下：

综合办公室个人工作总结及工作计划篇二

20xx年是公司的起步之年，也是公司入驻工业园后取得长足
发展的第一年。在公司领导的支持和关怀下，综合办公室
以“诚信为本、创新求实、科学管理、福利员工”的企业精
神为指导，工作取得了一定成绩，但也存在不足，回顾过去
才能展望未来：

综合办公室个人工作总结及工作计划篇三

直接上级：总经理

直接下级：行政人员

[岗位职责]

（1） 负责督办、检查各部门对上级指示和高管级会议决议



的贯彻执行。

（2） 组织起草公司行政文件，对系统间发文做好法律审核。

（3） 组织全公司档案的管理工作。

（4） 巡视、监督、检查公司各部门办公秩序及办公室各项
工作。

（5） 掌握办公室的整体工作情况及公司重大会议、活动情
况，汇总分析各项检查结果，定期为总经理提供公司工作简
报。

（6） 做好总经理和各部门的信息传递工作。

（7） 负责公司高管、部门间会议及其他重大会议、活动的
会务工作。

（8） 负责公司人事管理工作，招聘、入职、培训、离职、
考核等一系列相关人事工作，并定期建档更新人事资料向总
经理汇报。

（9） 组织记载公司大事记，编撰公司辞典工作。

（10） 指定专人收集、整理公司内外的反馈信息及合理化建
议。

（11） 组织做好公司印鉴、介绍信使用保管、函电收发和报
刊征订分发工作。

（12） 负责掌印，合理合法使用公司印信。

（13） 组织做好公司文件的编号、打印及发放。

（14） 做好信访工作，处理重要信函，接待重要客人。



（15） 督办公司有关证照，办理公司的法律事务。

（16） 负责对司机车辆的统筹管理，监督检查车辆定点维修。

（17） 负责公司通讯设备的检查、管理工作。

（18） 负责掌管公司各部门钥匙。

（19） 指定专人负责办公室文件、资料的保管和定期归档工
作。

（20） 负责相关部门的工作跟踪检查，并及时向总经理报告
工作。

（21） 指定专人负责办公用具、设备、设施的登记、保管和
报损报失工作。

（22） 按程序做好与相关部门的横向联系，积极接受上级和
有关部门的监督检查，及时对部门间争议提出界定要求。

（23） 制定直接下级的岗位描述，定期听取述职并对其工作
做出评定。

（24） 指导、监督、检查所属下级的各项工作，掌握工作情
况和有关数据。

（25） 做好本部门各项行政事务处理工作，提高工作效能，
增强团队精神。

（26） 及时、准确传达上级指示并贯彻执行。

（27） 主持办公室例会，参加公司有关行政方面会议。

（28） 审阅办公室及与其相关的文件，审核下级上报的月度
工作计划、预算和有关作业文件，视其性质内容，决定处理



方式。

（29） 及时对所属下级工作中的争议做出裁决。

（30） 培养和发现人才，负责直接下级岗位人员任命的提名。

（31） 组织做好保密工作。

（32） 指定人负责本部门和公司所使用的办公用具、设备设
施的建帐建卡、定期盘点、报损报失工作。

（33） 完成总经理交办的其他工作任务。

（34） 代表公司与外界有关部门和机构联络并保持良好合作
关系。

综合办公室个人工作总结及工作计划篇四

一、在局党政的领导下主持办公室的全面工作。

二、负责办公室的日常工作

协助领导做好局各职能部门、基层单位的沟通与协调。

三、负责上下级部门来文的接收、登记、传阅、整理归档工
作。

四、协助局领导做好对各类人员的考核、工资分配、三金管
理等。

五、协助局领导制定各类规章制度，起草年度工作计划、工
作总结以及各类公文。

六、组织安排工作例会、行政性会议及其它专门会议，做好
会议的记录、整理、存档工作。



七、负责全局车辆调配、调度工作。

八、协助领导做好接待工作。

九、负责全局后勤工作。

十、负责全局的内外宣传工作。

十二、完成院领导交办的其它工作任务。

1、协助办公室主任督办各单位对上级指示和局长办公会议、
党委会议决议的贯

彻执行。

2、协助主任做好办公室工作人员思想政治工作和业务学习，
规范管理，保证各项业务工作

的完成；

3、负责院领导和办公室主任交办的各类文字拟稿工作。

4、协助

办公室主任

做好局各职能部门、基层单位的沟通与协调。

5、协助办公室主任做好所各项会议、活动的会务工作。

6、主任不在时，负责接待客人，并做好用车、客餐等招待方
面的安排工作



综合办公室个人工作总结及工作计划篇五

1．根据公司20xx年总体培训规划，制定详细的培训计划时间
表。督促和配合各部门完成好20xx年的培训计划。

2．根据公司20xx年总体规划，年终小结完成本部门应完成的
流程制度建设，包括办公用品、档案、合同、会议、宿舍、
车辆管理、食堂管理制度、资源共享实施办法、劳务用工管
理规定等。

3．在每个季度开展优秀员工评选活动，做好宣传和表彰工作。

4．做好oer考核的统计工作。

5．加强办公用品、接待用品的管理工作。

6．完成整个矿山管理制度的汇总整理工作，并形成册。

7．组织开展好职工的业余文化生活,活跃矿山气氛。

8．加强食堂管理工作，制定相应的管理制度，管理好伙食账，
账务每月结算后公开。

9.加强车辆管理，保证安全行驶。

10.做好图书室的管理工作。

11.做好接待工作。

12.加强相关知识的学习，提升综合素质。

13.完成领导交代的其它工作。


