
2023年办公室主任工作总结及工作计
划(优秀5篇)

时间流逝得如此之快，我们的工作又迈入新的阶段，请一起
努力，写一份计划吧。计划可以帮助我们明确目标，分析现
状，确定行动步骤，并制定相应的时间表和资源分配。下面
我帮大家找寻并整理了一些优秀的计划书范文，我们一起来
了解一下吧。

办公室主任工作总结及工作计划篇一

一、负责公司文件及各类文字材料的起草、行文、打印、下
发和送达。

二、负责收文、发文送公司领导传阅，并搞好收发文的登记
工作。

三、负责会议通知，为公司领导会议及中层干部会、全体职
工会议作好相关准备和会议记录。

四、搞好公司日常工作的上传下达，保证政令的畅通。

五、协调部门与部门之间的关系，把部门员工思想统一到公
司的决策上来。

六、负责人事招聘、录用、入职、辞退手续的办理及员工的
培训工作。

七、搞好员工的上下班考勤签到、请假登记和日常工作的考
核工作。

八、策划企业文化，通过板报宣传栏等多种形式，营造浓厚
的文化氛围，同时加强对外宣传，协调外部关系，扩大企业



的影响力和知名度。

九、搞好档案管理，要求文员负责将各种文件资料(含电子文
档)及时分类归档入库。

九、搞好来客的接待、招待、住宿安排，完成公司领导交办
的有关事务。

十、负责各部门办公用品的采购工作。

十一、负责宾馆、食堂、环境卫生、门卫保安等部门的管理
工作，营造和谐、安全、洁净的工作环境。

十二、搞好公司水、电、电话、有线电视、财产等的管理，
确保信息的畅通和工作正常运行。

办公室主任工作总结及工作计划篇二

1、认真贯彻落实国家的方针政策，参与公司经营决策，对上
传下达、政令畅通及时性、准确性，文件处理的规范性、及
时性负责。

2、负责办公室的日常工作，负责公司会议的准备，各种文件、
材料的起草、拟稿、印发，会议的记录，公司文书档案的归
档工作，对以上工作规范性、及时性负责。

3、负责本公司的信息平台建设，电子商务、形象宣传、企业
文化、员工素质教育、业务培训等工作，严守企业秘密，对
工作的前瞻性、组织的严密性负责。

4、做好公司来客的接待工作，做到热情周到、保密。汇报情
况客观、专业、层次清楚，使各个层次来客感觉满意，对安
排的接待工作周密性负责。



5、负责本公司行管人员考勤，食堂管理，公司生活福利、后
勤供应、环境卫生管理、门卫管理，报刊收发等日常工作，
对安排的合理性负责。

6、负责公司各项管理制度的起草、修订，每月参加公司组织
的岗位职责监督检查，做好记录，对完成的有效性负责。

7、对工作区域和责任区的安全、卫生负责。

8、对领导交办的临时工作任务完成的及时性负责。

办公室主任工作总结及工作计划篇三

1.1本标准规定了本公司办公室主任岗位的任职条件、工作内
容与要求、责任和权限、检查与考核。

1.2本标准适用于本公司办公室主任岗位。

2.1具备本公司《中层及以上管理人员通用工作标准》规定的
任职条件。

2.2掌握文秘、档案、外事、计算机应用等行政、经济管理知
识，熟悉电气工业企业管理知识。

2.3具有组织管理本部门的能力，有较强的综合协调能力和服
务能力、社交能力。

2.4具有当好领导参谋助手的能力，能为领导决策提供建议。

2.5从事电力企业行政管理工作五年以上。

3.1执行本公司《中层及以上管理人员通用工作标准》。

3.2组织、检查并督导本部门各岗位落实好工作职责，制定部



门工作目标，并按《公司业绩管理制度》推行部门员工业绩
考核。

3.3及时组织起草公司半年度与年度工作总结和公司大型会议
的总经理工作报告等重要文书的处理。

3.4及时、准确地组织好上传下达工作，不出现任何纰漏与失
误。

3.5组织安排好公司职工大会、经理办公会、党政联席会等重
要会议的服务、记录及按要求起草会议纪要。

3.6组织规范好公司接待管理，严把公司接待费用开支的'审
查关。

3.7抓好公司后勤设施及用品的管理工作，组织制定相应的管
理办法，严格费用开支。

3.8加强公司行政办公管理，组织制定相应的管理办法，并督
促落实。

3.9妥善处理好公司各类涉外公共关系方面的事务及各类突发
事件。

3.10保质保量完成公司领导及上级部门交办的各项任务。

4.1对本部门所有员工因工作疏忽、不认真负责而造成失职承
担领导责任。

4.2对公司收发文件失误负责。

4.3对负责组织起草的重要上报文字材料失误负责。

4.4对分管的接待、行政办公、后勤设施及用品管理工作上所
造成的失误负责。



4.5有权推荐本部门各岗位的人选。

4.6有权组织、检查、指导、考核本部门员工的工作，并按员
工业绩考核情况核定绩效工资。

4.7有权列席参加公司经理办公会、党政联席会等重要会议。

本标准具体检查与考核按本公司《业绩管理考核制度》和
《中层干部管理标准》执行。

办公室主任工作总结及工作计划篇四

(一)主持办公室全面工作，处理全局日常政务工作，组织贯
彻落实局党组决议和上级指示。

(二)负责全局后勤保障服务和行政事务工作。

(三)负责全局会议的组织工作。

(四)负责审核有关文件和报告，组织调查研究和信息交流。

(五)负责上级文件的领导指示、交办重要事项的督查督办工
作。

(六)负责佤中的税务宣传工作，规划、组织、协调并实施新
闻宣传有关事宜。

(七)制定本单位财务管理制度，并负责各项经费的管理工作
和固定资产管理工作。

(八)协调各方面工作关系，带领本科室所属人员努力完成领
导交办的其他工作事项，当好领导的参谋助手。



办公室主任工作总结及工作计划篇五

办公室主任在总经理的直接领导下。对以下工作承担管理责
任。

（一）根据企业管理方针目标编制本部门工作计划，并组织
实施。

（二）组织制定企业管理方面的各种规章制度，并组织实施。

（三）负责组织协调各有关部门之间的关系，对工作中出现
的问题及时制定改进方案，落实实施。

（四）负责撰写和完成公司半年和年终工作总结。

（五）职工培训。

1、负责对新入公司职工进行基础教育（公司简介、员工纪律、
规章制度、质量方针和目标、安全和环保意识及相关法律、
法规等）。

2、当年11月份将公司各部、室填写的培训申请单收全，于12
月份，制定出全公司年度的职工培训计划，培训内容包括人、
时间、考核方式等。由总经理签批后认真实施。

3、整理好员工培训档案（附：培训申请单、培训记录表、年
度培训计划）。

（六）负责公司各处所的卫生检查工作。使公司卫生环境在
不断提高、完善、整改中稳定持续达标，即公司、市、省级
及国家保健食品行业标准。

（七）按时检查各部门对公司考勤管理制度的遵守情况，如
迟到、早退、组织纪律及组长以上领导的出勤表填写情况等。



（八）协助共青团组织做好共青团工作。

（九）做好文秘工作的.领导。

（十）做好劳资工作。

（十一）协助公司做好社会治安综合治理工作。

（十二）做好公司职工宿舍管理工作，具体依照公司宿舍管
理制度执行。

（十三）负责做好公司给予职工的一切福利待遇工作，如衣、
食、住、行的补贴及生日、婚丧等事宜的办理等。

（十四）做好董事会、总经理交办的公司其他工作。

1、大专以上文化程度；

2、有管理能力的基础素质；

3、有5年以上相关工作经验；

4、受过相关工作培训。


