
文案策划转正述职报告(实用5篇)
“报告”使用范围很广，按照上级部署或工作计划，每完成
一项任务，一般都要向上级写报告，反映工作中的基本情况、
工作中取得的经验教训、存在的问题以及今后工作设想等，
以取得上级领导部门的指导。怎样写报告才更能起到其作用
呢？报告应该怎么制定呢？下面我给大家整理了一些优秀的
报告范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。

文案策划转正述职报告篇一

为了欢迎xx级新生的到来,进一步加强学生会体育部队伍建设,
为学生会注入新的.血液,为新生创造一个展示自我的舞台,发
挥自己才能的*台.

宣传—面试—试用一个月—录用

1. 前期宣传：在新生报名和军训期间,由系里统一时间到军
训地点进行面对面的宣传.或由各班助教进行宣传。

2. 活动流程：在系里统一宣传后,当天夜晚走访教师及宿舍,
对新生所提到的疑问给予解答,同时能够和新生进一步交流沟
通,让学生积极参与到学生会的活动中,对招新活动进行进一
步的宣传.

3. 招新要求：

1：有高度的责任心与集体荣誉感

2: 勤奋踏实 、能吃苦、 有耐心

3: 有端正的工作态度、对体育有浓厚的兴起者优先

4：具有一定的创新与交际能力，并有信心能够处理好学习与



工作的关系

召集预录取人员开展交流会。并组织新生参加近期学生会 安
排的工作，根据实际情况考察新生的能力，一个月考察期满
后公布正式成员名单。

我系体育部是我系学生会的主要部门之一，其主要工作职责
是：

1、积极策划组织各项体育活动。

2、督促、协调学生社团联合会各体育类社团开展各项体育活
动。

3、协助团委、学生会其他部门开展工作。

体育部工作具有工作时间相对集中、工作强度大、工作针对
性强等一系列特点。其主要可以分为院*会院篮球比赛、院排
球比赛、院拔河比赛等，以及执行团委学生会所给予的各项
任务。

系新生篮球比赛

为增进我系各班学生之间的交流，由体育部举办院xx年新生
篮球赛。届时，我部将向学校相关部门请批场地；同时对各
班级进行宣传。积极组织，周密准备，合理安排，公*裁判。
保证球赛公*公正，并且达到促进学生友谊，增加我系运动健
身的良好氛围。

同时我们还会举办系羽毛球比赛，系乒乓球比赛等一系列活
动以丰富同学们的校园生活并加强各班间的联系与合作。

本学期其它时间 体育部将随时待命，根据团委学生会所下达
的各项命令，积极完成。对于其他部门的工作，体育部也将



尽力配合，使学生会的工作得以更顺利的进行。

1、由于目前系工作的具体日程没有定下，所以只能参考往届
体育部的工作时间来确定工作进度，如与现实有出入，以现
实情况另行制定相应的活动策划书。

活动名称

活动时间安排

羽毛球比赛

九月底

乒乓球比赛

十月国庆节后

跳绳比赛

十月底

排球比赛

十一月中旬

院篮球比赛

时间待定

系篮球比赛

你决定时间



文案策划转正述职报告篇二

积累——耕耘的结果，收获——秋天的主题！活动策划部经
过不断的认真总结和学习，以及14级新鲜血液的注入，在新
的学期，我们将有一个新的开始，我部必将带着一年的.积累，
收获丰收的果实！

我们xx级策划人正在一步步成长，渐渐趋向成熟，积累了不
少经验，真正做到在实践中摸索，在摸索中成长。本学期制
定如下工作计划：

对上级交给的任务，要“及时”，“落实”，“按时”。

“落实”是指部员将工作落到实处，按要求完成。不弄虚作
假，不投机取巧；

“按时”是指，在策划部全体成员的共同合作下按时保量的
完成任务，做到不延迟不拖欠。

将每项工作，每个任务进行明确的责任划分，即明确的责任
人。一但出现问题立即找到负责人来查明原因，这样做可以
使分工更加明确，使问题迅速解决，而且我们也能通过这种
强制手段来提高部员的责任心。

积极策划原创活动，并努力开创属于我们自己的活动，丰富
协会内部和我院学生的课余生活以及激发全院师生的志愿服
务意念。

文案策划转正述职报告篇三

岗位职责：

1.负责员工招募工作，对部门缺员进行推荐；



2.负责执行及规划员工培训工作；

3.考核员工的绩效，并提出改进的建议；

4.负责档案的整理、记录、收集、存档和保管工作；

5.确保有关人事规定遵循政府有关部门的劳动法规；

6.落实员工薪资核发及福利金、奖金等的正确发放；

7.协助各部门人事及预算的控管；

8.负责监督检查店内各部门、员工执行规范的情况。

主要工作：

1.检查全体员工出勤状况，按照公司有关规定，督促员工遵
守公司规范和人事纪律；

2.收集及存档相应的劳动、人事法规及公司下发文件，向管
理人员提供人事规范咨询；

3.负责各项人事制度的传达，实施和检查；

4.负责员工的招聘工作；

5.全体员工的合同、档案管理和薪资管理；

6.负责全体员工绩效考核的组织、实施和总结；

7.负责规划、执行员工的培训工作；

文案策划转正述职报告篇四

回首身后，充实而忙碌的20-年已经远去。正视前方，充满挑



战的20-年已悄然到来。本人自14年5月入职至今，担任韩建
一公司综合办公室企划文案一职，八个月的工作生活中受益
良多，在领导和同事的关怀、帮助下，即发现了自己的成长
与不足，也感受到了团队合作中的满足，更看见了公司日新
月异的变化。现对20-年的工作总结如下。

二、职位描述

企划文案一职在韩建一公司是一个新兴的职位，在部门经理
马颖及同事的指导帮助下，结合韩建一公司的实际情况，自
身对这个职位有了深刻的认识及清晰的定位。也使得这半年
多的工作得以顺利展开。 职位职责为：1.及时更新公司宣传
平台的信息，并保证其时效性、正确导向性。

2.及时对公司微信后台资料进行整理，并保证其数据准确性、
完整性。

3.及时撰写公司各类活动信息，并确保其准确性。

4.对公司各类宣传用品的设计、制作的及时性、可用性负责。

5.确保公司各项活动信息收集的完整性。

6.及时对公司各类文件进行美化、排版、发送，并对其准确
性、及时性负责。

7.了解、沟通各类宣传媒介，掌握公司宣传渠道的配置及优
化。

目前的工作内容主要包括四个方面：

1. 管理公司部分公共资源(微信公众平台、公司微博、公
司oa系统等)。



2. 设计制作各类宣传用品(办公/生活用品、展板、电子海
报)。

3. 活动的策划与实施。

4. 文案相关工作。

三、20-年 工作总结

文案策划转正述职报告篇五

随着人口和计划生育工作加快向法制化、规范化、制度化发
展，对人口计生档案管理工作也提出了更高、更严、更新的
要求。探索新形势下人口和计生档案管理工作的新思路、新
方法、新途径，进一步提高人口和计生档案管理水平，对更
好地开展新时期人口和计生工作，促进经济社会又好又快发
展有着多方面的积极作用。

一、必须进一步提高对人口与计划生育档案工作重要性的认
识

人口计生档案是人口计划生育工作过程中形成的具有保存和
查考利用价值的各种文字、图表、音像等不同形式的真实历
史记录，是制定人口与计划生育政策的重要资料记录，是搞
好人口和计划生育工作的基础。要提高人口与计生档案管理
水平，就必须对人口计生档案的作用有一个充分的认识，只
有认识到位了，思想重视了，才能把档案工作搞好。

1．人口计生档案可为领导决策提供依据

人口计生档案资料是许多人口计划生育统计数字的来源。在
工作中，分析、处理这些数据，其结果可用于统筹计划，明
确工作重点，量化人口计划生育工作目标，可为人口计划生
育决策提供依据。



2．人口计生档案可为育龄妇女提供优质服务

利用人口计生档案资料，通过从计算机中提取《育龄妇女基
础信息一览表》和申请领取《生育证》资料，可成为对育龄
妇女提供服务的依据。

3．人口计生档案可为流动人口提供优质服务

有效利用人口计生档案，掌握流动人口动向，及时了解流动
人口的婚育信息，可以满足流动人口计划生育与生殖健康工
作的需求。利用流动人口档案建立流动人口计划生育信息交
换平台，互通信息，既可引导流动人口及时落实避孕节育措
施，促进社会抚养费两地配合征收，又可防止两地因为“时
空差”出现工作疏漏，如发错证、重复发证等。

4．人口计生档案可利用群众需求信息档案，促使计划生育工
作方法进一步改进


