
单位工作计划(通用5篇)
做任何工作都应改有个计划，以明确目的，避免盲目性，使
工作循序渐进，有条不紊。计划书写有哪些要求呢？我们怎
样才能写好一篇计划呢？这里给大家分享一些最新的计划书
范文，方便大家学习。

单位工作计划篇一

为考核员工的工作成绩，作为奖惩、调迁、升职、退职等的
依据及了解并评估员工的`工作精神与潜在能力作为训练发展
的参考，而以督促工作及改进其工作为宗旨，特制定本办法。

1.员工考绩每年定为一次，作为年终考绩。

2，农历春节休假前15日，由管理部人事科分发考核表，至各
部门。各部门主管须于春节前io日初核完毕，递交表册至总
经理室汇整，再呈报总经理复核及批示。

3，各单位主管考绩由总经理复核。

4.春节前6日，总经理全部复核完毕，由管理部转发各单位各
人知悉。

5，年度考绩事宜由总经理室督导，管理部执行，各部门配合。

年度考绩区分为四等:

90分以上:特等;

80至89分:甲等;

76至79分:乙等;



60至75分:丙等。

同时要注意考绩分数一律为整数

1.员工及主管在年度内有下列情况之一者，其考绩不得列为
特等。

(1在考绩年度内曾受任何一种惩戒处分未予撤销者;

(2)迟到早退全年累计达13次以上(含);

(3)旷工全年达1日以上(不含)。

2.于年度内有下列情况之一者，其考绩不得列为甲等。

(1)曾受记过以上处分未予撤销者;

(2)迟到早退全年累计达20次以上(含);

(3)旷工全年达2日以上(不含)。

3.人数限制。

(1)特等。

各单位人数为5人以下，特等考绩人数最高限为1人。

各单位人数5人以上(不含)，特等考绩人数最高限为2人。初
核为特等考绩者，该单位主管须另呈“特等考绩报告一书”
予总经理。

(2)各单位考绩平均总分数不得逾越80分(示例，某单位8人，
则总分数不得超过8 x 80 = 640分)。但如果该单位主管认为
该单位表现极佳，得签呈总经理核示，核准者为例外处理，
但总分数仍不得超越85分(含)。



注:特等考绩分数不并人该单位考绩总分数的核计。

员工于年度内，曾受奖惩者，其年度考绩应行加减分数，其
按下列规定:

1.记大功1次者加5分，记大过1次者减5分。

2.记小功1次者加3分，记小过一次者减3分。

3.嘉奖1次者加1分，申诫1次者减1分。

4.旷工i日者:扣2分。

5.迟到次数超过13次者(含)，每逾一次扣分。

本项增减分数，独立于考绩平均总分数(80分或85分)限制之
外。

1，考绩特等者，优先予以升迁职位及职务。

2.考绩奖金、罚金连同年终奖金发出。

凡个人对单位主管所评定的考绩分数不服者，可签报呈递总
经理室，再呈报总经理。由总经理室裁定进行调查或维持原
议。申诉日期限于考绩经管理部门通知个人后2日内进行申诉，
逾期不予受理。

办理考绩的主管人员均应以客观立场评议，不得询私。凡经
总经理室审查出有违反企业的规定者，该主管记一次小过，
呈总经理核备。

1、各员工的考绩，经总经理复核后，若有批驳者，由总经理
室人员返回该考核的主管，重新审慎评核考绩分数，再呈批
示。



2、固定年终奖金额数，由总经理依年度经营状况做裁决。

3、本办法呈交总经理核实后，自发布之日起执行。

单位工作计划篇二

为贯彻落实党的__大和__精神，坚持以“科学发展”和“生
态优先、加速崛起、富民兴县”为主题主线，着力构建以经
济发展、民生改善、社会和谐提高为重要资料，以“五大改
革、五大发展、五大建设”为举措的乡镇综合目标考核体系，
围绕县委、县政府20__年工作重点，全面推进“四个示范
县”建设，结合正在开展的党的群众路线教育实践活动，制
定乡镇综合目标分类考核办法。

一、考核组织机构

乡镇综合目标考核工作由县目标考核工作领导小组组织，县
乡镇综合目标考核办公室具体承办。

二、考核类别

按照国家主体功能区建设要求，围绕空间规划和产业布局，
结合20__-20__年度工业发展、招商引资、财政收入、项目建
设以及农业发展情景，将全县乡镇分为三个考核类别。一类：
天堂镇、温泉镇、来榜镇、河图镇、店前镇、白帽镇、菖蒲
镇、莲云乡(以“区乡合一”体制参与部门绩效考核，乡镇综
合目标考核只考核其一票否决事项和民生工程等资料，不参
与乡镇考核排行)；二类：五河镇、黄尾镇、冶溪镇、响肠镇、
毛尖山乡、中关乡、石关乡、姚河乡；三类：头陀镇、主簿
镇、青天乡、包家乡、和平乡、古坊乡、田头乡、巍岭乡。
三个类别乡镇在考核指标分值安排上各有侧重。

三、考核资料、权重设置



设总分100分，具体项目及权重如下：

(一)、经济发展(35分)

1、农业发展(一类乡镇3分，二类乡镇5分，三类乡镇6分)

2、工业发展(一类乡镇5分，二类乡镇4分，三类乡镇分)

3、服务业发展(一类乡镇7分，二类、三类乡镇8分)

(1)服务业发展(一类乡镇2分，二类、三类乡镇3分)

(2)乡村旅游(2分)

(3)电子商务(3分)

4、招商引资(一类乡镇5分，二类、三类乡镇4分)

5、财政工作(一类乡镇6分，二类乡镇5分、三类乡镇分)

(1)财政收入(一类乡镇分，二类乡镇分、三类乡镇4分)(任务
完成90%，人均财政收入增长率、增长额各占5%)

(2)乡村债务(分)

6、项目建设(一类乡镇5分，二类乡镇4分，三类乡镇3分)

7、扶贫开发(一类乡镇4分，二类乡镇5分，三类乡镇6分)

(二)、生态保护(分)

1、林业建设及护林防火(3分)

2、水土坚持及防汛抗旱(3分)



3、环境保护(4分)

4、节能工作(分)

5、文化资源保护与文化建设(2分)

6、礼貌创立(含三线三边环境整治)(5分)

7、完美乡村建设(5分)

8、违建整治与防控(1分)

9、耕地保护及地质灾害防治(2分)

(三)、社会事业(10分)

1、计划生育(5分)

2、民生工程(5分)

(四)、社会治理(分)

1、平安建设(分)

(1)食品安全(2分)

(2)安全生产(2分)

(3)综治维稳(3分)

(4)信访工作(2分)

(5)依法治理(分)

2、执行力(5分)



(1)为民服务全程代理(2分)

(2)行政执行力(严格考勤执行请销假制度、编制“__”规划
等)(3分)

3、综合评议(7分)

(1)比学创(半年观摩评分)(2分)

(2)县四套班子领导对各乡镇工作评议(5分)

(五)党的建设(8分)

(1)基层组织建设(2分)

(2)党风廉政建设(2分)

(3)宣传工作(2分)

(4)武装工作(1分)

(5)_工作(1分)

县委、县政府部分“三重工作”月督查考核加分、扣分。

(六)人口和计划生育、社会管理综合治理、环境保护和节能
减排、安全生产和重大安全生产事故风险、党风廉政建设实行
“一票否决”。

四、考核办法

根据县委“改善考评形式”的要求，本着解决多头考核、重
复考核、繁琐考核等问题，简化考核程序，提高考核效
率，20__年度乡镇综合目标考核不另行出台考核细则、不统
一组织综合考核组考核，各考核成员单位原则上年终不组织



到乡镇的考核，对照本办法的评分标准，结合统计资料以及
平时执法检查、工作督查、乡镇报送的佐证材料等供给考核
结果(除扣分指标外，定量、定性指标要体现工作优劣，原则
上每类单项最高分与最低分差距控制在5-20%；凡以比值计算
得分的均对应三类乡镇分别计算)。

考核结果须经单位主要负责同志签字、加盖公章、呈送分管
县领导审定后进行公示，于20__年1月上旬将公示后的考核结
果报县考核办。县考核办结合“三重”工作督查、综合评议，
对照考核办法汇总计算各乡镇综合分值，评出三类乡镇的综
合得分前两名，报县目标考核工作领导小组审核后，提交县
党政联席会议研究确定。

五、结果运用

1、依照综合目标考核结果确定每类乡镇第一名为一等奖、第
二名为二等奖，由县委、县政府予以表彰，并分别发给奖金8
万元、6万元。党政主要负责人分别按5000元、4500元予以奖
励。

2、县委、县政府结合乡镇综合目标考核结果，对乡镇机关工
作人员予以年度一次性奖励。乡镇综合目标考核平均奖励系
数为1，获奖乡镇奖励系数为，每类倒数第二位乡镇奖励系数
为，每类末位乡镇奖励系数为(其中党政主要负责人系数为)。

对综合目标考核获得奖励的，公务员年度考核优秀比例可
按20%确定；综合目标考核结果作为乡镇领导班子成员提拔重
用或组织调整的重要参考依据之一。根据《党政领导班子和
领导干部综合考核评价办法(试行)》、《岳西县调整不适宜
担任现职领导干部暂行办法》等规定，对连续两年考核
为“末位”的乡镇，将对党政主要负责人采取组织措施，其
班子成员一年内不提拔、不重用。



单位工作计划篇三

为了进一步深化医院内部运行机制的.改革，建立客观公正的
考核、评价和使用干部机制，加强对中层干部的管理、监督、
激励与约束，结合我院实际制定本考核实施方案：

1、客观公正、民主公开、科学公平原则。

2、定性考核与定量考核相结合原则。

3、工作业绩为主原则。

各临床科室科主任（正、副职）、护士长（正、副职），医
技、药剂科室主任，行、财、后职能科室主任（正、副职）。

考核指标详见附页。

1.中层干部考核由院绩效考核领导小组具体负责，各临床科
室科主任（正、副职）、护士长（正、副职）及医技、药剂
科室主任分别由医务科、质控科、护理部、人事科组织实施;
行、财、后职能科室主任（正、副职）由院绩效考导小组和
分管领导进行考核。每季度进行一次，一般在下季度第一月
完成。

2.由各考核小组根据考核表进行考核，考核结果由各小组报
医院绩效考核办公室，最后由考核领导审核。

考核分为优秀、称职、基本称职、不称职四个等次。

优秀分值为：88分以上(包括88分)

不称职分值为：69分以下

考核结果与干部个人荣誉挂钩，与职务津贴挂钩，与干部选



拔、使用挂钩，与科室年终评选先进挂钩。

院办以适当方式及时将考核结果反馈被考核人，以便不足问
题得到及时整改。考核结果为“基本称职”及以下者，由分
管领导对其进行诫勉谈话，连续两次考核结果为“不称职”
给予免职，不能参加下一轮同级及以上岗位的聘任。

被考核人如对考核结果有异议，可在接到通知之日起十天内
向院考核仲裁委员会提出书面复议申请。

单位工作计划篇四

深刻理解农村计划生育档案管理创新的必要性

农村计划生育档案管理人员要从思想上认识到农村计划生育
档案管理的重要性，强化档案管理工作，实现档案信息的共
享，继而革新农村计划生育档案管理技术。农村计划生育档
案管理工作的开展，迎合了国家农村计划生育政策，将农村
计划生育档案管理工作人员组织起来，开展专门的培训工作，
让他们对自身工作形成清醒与全面的认识。

规范管理农村计划生育档案

农村计划生育档案管理人员依照规范流程管理工作计划，构
建相匹配的管理系统，体现农村计划生育档案管理工作的权
威性，为保持良好的档案管理规范化水平，要求档案管理人
员适时引入新设备与技术，实时维护设备系统，充分利用农
村计划生育档案资源，在规范化管理之下，提高农村计划生
育档案管理工作的可靠性、真实度。此外，农村计划生育档
案规范化管理方案要具备一定的合理性，最终获得良好的农
村计划生育信息管理效果［1］。

提升农村计划生育档案管理的设备与人才水平



农村计划生育档案资源的虚拟化

农村计划生育档案资源虚拟化，借助虚拟资源合理的构建，
农村计划生育档案资源与一些公共信息平台，计算机技术的
应用，很大程度上凸显了农村计划生育档案管理工作的价值，
有助于提高档案管理的智能化水平与信息化水平。在农村计
划生育档案管理中，其智能检索技术可快速检索档案。将加
密技术应用在农村计划生育档案管理安全性中，简化了农村
计划生育档案安全性，更为便捷，符合农村计划生育档案信
息对保密的要求，同时优化信息档案管理系统的防护手段。
另外，数据归档更加简洁，清晰直观地呈现用户信息，提升
了档案服务质量。这促使农村计划生育档案管理朝着信息化
方向发展，健全了农村计划生育管理体系，为未来农村计划
生育档案管理提供了广阔的发展空间。

农村计划生育档案的情报管理

单位工作计划篇五

2、全面负责研究院市场调研、产品企划、工业设计、开发上
市等工作；

3、对研究各项目产品战略、市场定位、设计风格进行总体专
业把关；

4、负责企划部体系建设、人员管理及团队建设等日常工作；

5、负责企划部对外沟通、协调、支持工作。

5、有良好的亲和力、组织力和领导力，善于团队管理；

6、互联网、智能家居行业，具备成功做过智能软硬件产品经
验优先。


