
2023年一周的工作总结及下周计划(5篇)
在现实生活中，我们常常会面临各种变化和不确定性。计划
可以帮助我们应对这些变化和不确定性，使我们能够更好地
适应环境和情况的变化。因此，我们应该充分认识到计划的
作用，并在日常生活中加以应用。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。

2023年一周的工作总结及下周计划(5篇)篇一

上周主要工作：

一、粉末冶金配方。和舅舅谈有关粉末冶金事宜，得到配方
和相关工艺流程。

二、德国展会准备事宜

（1）、展厅布置：有5个面，普通三个面和上下两个面，悬
挂的壁画应多图少字，多点图片吸引注意。所展示的模具不
能直接放在玻璃上，可放在黑色的绒布上，用可旋转水晶架
子衬托，模具用专门工具箱保存。

（2）、样品模再加工。样品图片需重拍，样品模需重新抛光。

（3）、公司宣传册、宣传片。

三、咨询公司购买进口测径仪是否有补贴事宜。科技局没有
补贴。

四、人事招聘

上周共招工7人，其中车间4人（2人已被开除），仓库1人，
驾驶员2人（1人工作经验不够，重新招聘1人）。



六、公司新厂房拍照

1、完成粉末冶金发明专利材料初稿给舅舅修改。

2、咨询创新基金申报相关事宜，做好前期准备工作。

3、样品模在加工，扬州拍照。

4、配合丁经理做德国参展宣传册。

5、和朱宝银衔接外协事宜

6、继续扩大招聘。

2023年一周的工作总结及下周计划(5篇)篇二

回顾目标，其实就是回述一下，自己当时做这件事的目的和
初衷，或者说，你希望的结果到底是什么？也就是用结果导
向论或目标法则进行分析。

第二是评估结果

对照最初设定的目标，看看现在完成的情况是否一致，一定
要实事求是。

第三是分析原因

要仔细地分析事情成功或者失败的原因，每一个重要的节点
都要分析清楚。

第四是总结经验

整件事的得失体会，其中蕴含的规律，都值得我们去参考，
还包括下一步的行动计划。



当一个人能不间断地计划、执行、复盘、升级，打造一个系
统，将其变成每日常态，成长可见。

02.

2023年一周的工作总结及下周计划(5篇)篇三

1、强化服务意识。

销售部是一个对外的形象窗口，我们深知自己肩上的责任，
本着“顾客至上”的原则，我部门工作人员对自己高标准、
严要求，“热忱、大度、细致”是我们的服务宗旨。对用户
提出的各种疑问，都能够耐心解释。面对一些用户的无理取
闹能以恰当合理的方式去解决。至10月x日为新开通商业用户
开户办卡15户，居民用户2320户，处理补卡补气等异常情
况780余次，在此期间无一例与用户发生冲突的事件发生。

2、不断完善本部门各种资料及工作流程，使每项工作有章可
依。尤其是对居民、商业用户的用户信息重新归纳整理，细
化到一户一档。

3、在配合方面，公司开展的一系列检查、培训、考核等活动，
我们都会积极参与，密切配合，紧紧围绕公司的总体思路，
坚决不掉队。

总结分析这周来的工作，虽然取得了一定的成绩，但我们并
不因此沾沾自喜，因为这一切都跟公司的整体经营思路和策
略分不开，跟同事之间和谐共处、互相支持分不开，成绩仅
仅代表过去，今后的工作中仍需继续努力。

马上快到年底了，对公司来说时间紧迫工作任务依然艰巨，
我们将携手共进，进一步加强学习，提高思想认识，明确工
作目标，强化工作措施，深入贯彻公司的管理精神，争取完
成公司全年目标任务，为公司的发展贡献自己的力量。



2023年一周的工作总结及下周计划(5篇)篇四

1、参加科级干部培训。

在县委党校参加了为期2天的科级干部培训，聆听了有关专题
报告。

2、向县政府领导汇报公车购置事宜。

近期，县政府办公室转来倪家营乡政府、梨园河水管处、板
桥水管所、倪家营水管所、黑河引水口门改建工程建设管理
处、县公路管理站、县x队等7个单位申请购置公务用车的报
告，根据县政府领导批示精神，就上述单位公务用车编制及
现有车辆情况撰写了调查材料，并向县政府领导作了汇报，
说明了目前公车治理形势及本年度公务用车审批购置情况，
并对今后公务用车审批提出了合理化建议。

3、审批有关单位报来的采购申请。

上周有关单位共报来采购申请41份，采购金额356。24万元。
其中：5万元及以下的采购申请25份，采购金额61。27万
元；5万元以上的采购申请16份，采购金额294。97万元。

及时提交会议讨论确定采购形式及方式，加注审批意见后，
反馈采购单位。

4、参加集中采购会议。

参加集中采购会议2次，县住建局办公设备采购项目、县广播
视台数字播出设备及自办节目前端设备采购项目均以询价的
方式进行，经现场监督，程序合法，符合集中采购要求，确
定了中标供应商。

5、清理本县去今2年公务用车审批及购置情况。



根据局领导指示，对去今2年公务用车审批及购置情况进行了
清理，经预算科汇总上报。

20__年上报省采购办审批公务用车7辆，其中：小轿车4辆，
越野车3辆；20__年上报省采购办审批公务用车5辆，其中：
小轿车4辆，越野车1辆。

1、下达对县教科局开展财经监督检查工作的处理决定。

2、继续对基层卫生院开展财经监督检查工作。

3、审批有关单位报来的采购申请。

4、参加集中采购会议。

4、参加省厅20__年财政监督及会计信息质量检查培训。

5、完成其它临时性工作。

2023年一周的工作总结及下周计划(5篇)篇五

一、 做好各部门的日常管理工作。负责管好公司的水、电、
门窗。在每天下班之前，必须仔细检查好水、电、门窗是否
关好；做好部门饮水领用等办公用品的登记工作。

二、办公用品的采购。各部门把所需要用的办公用品登记下
来，我再统一汇总交给总经理审批，根据总经理的审批意见，
再去采购。

三、负责做好总经理的助理工作。每天及时完成好总经理分
配的任务，做好公司每月的台账以及保存客户的重要资料。

四、做好会议纪要。在每周一的例会上都要做好会议记录，
然后拟定成文，递交给上级领导审阅。



五、积极协助各部门把工作完成好。协助信贷部给客户拟定
合同，然后做好和财务的对接工作。

在本周的工作中，我学习到了很多东西，同时也让我认识到
了认真完成工作，更要注重细节。资料的归类和整理，要做
到心中有数，在需要资料时，可以在第一时间内将资料找出。
对待部门同事要做到虚心请教、真诚以待，要善待周围的每
一个人和物。我会从中汲取更多的经验，争取把下周的工作
做得更好、更完美。因此，在下周工作中，不仅加强前台文
员本岗位工作方面的学习，而且努力扩展自己的知识面。积
极学习各方面的业务知识，为自己以后的工作做铺垫。

本周客户有效拜访12访，回收新单一件，开发准客户零个，
准增员一人，学习记录没有，主要问题：新年过来不在状态，
时间规划不是很合理，邀约客户话术不熟练，跟客户见面信
心欠佳、分析不到位，每天拜访量太少，增员电话不会打，
周末偷懒了，总结本周规划下周。

本周计划：拜访客户有效防21访，回收新单4件，开发准客户
一个，准增员两人，做好学习记录，做好每天的工作总结和
第二天的计划，规划好时间，准备一份邀约客户电话话术，
提起精神来熟练话术为见客户建立信息，坚持促成三次，见
客户前规划好为客户利益着想的事情，增员电话尝试新的技
巧，在勤奋一点，让我的时间和生活渐渐的变得轻松起来，
工作总结《总结本周规划下周》。

2月19日工作补充：意想不到：我的第一个客户厂子地点我找
了一个多小时；这个客户居然以前从事5年的寿险工作；第二
个客户居然是滨江保费王的老客户；这一天的规划又没能好
好的执行下去；安静老师真去市公司了。

从这一天的事情中我看出来，我就是一个感性的人，如果我
是个有钱客户，业务员对我好点，我肯定要忍不住签个大单
子；还有我发现本地的大姐做保险真的很好做，存活率要比



我们高的多，我的客户就这样成他们的了；通过这些我懂得
了我要更加的努力才能尽快赶上他们，才能冲动的消费一次；
我期待能从这些大姐身上学习一点基本功，让更多的人懂得
保险对中国人们的意义；通过一周的写作业我学习到很多东
西，真正的明白了好记星不如烂笔头，我要不断的虚心学习
认真做事。


