
2023年学校工作计划的制定方法 学校办
公室工作计划如何制定(实用5篇)

时间就如同白驹过隙般的流逝，我们又将迎来新的喜悦、新
的收获，让我们一起来学习写计划吧。我们该怎么拟定计划
呢？下面是小编为大家带来的计划书优秀范文，希望大家可
以喜欢。

学校工作计划的制定方法篇一

本学期办学校公室将以学校“三年规划”和“学年度工作计
划”为指导，以沟通、交流为主要的工作方式，牢固树立服
务意识。办公室不是学校的决策部门，而是学校的服务部门，
服务对象是工作在第一线的教职员工和学校各处室。

办公室工作事务繁杂，随即性工作多，要求急、时间紧，这
些特点决定了要做好办公室工作，必须牢牢树立耐心、细致、
高效的工作作风。同时也要注意不断地学习，不懂就问。尽
快做到：从陌生到熟悉，从熟悉到精细。从办公室工作领域，
倡导学校“和谐”的核心价值观，增进 “团结、宽容、和谐、
大气”的氛围，致力于学校打造一流的三晋名校。

二、工作要求

1、科学规范地做好日常事务工作。学校办公室承担着宣传报
道、文件管理，是信息传递、决策落实、上下内外沟通的窗
口，既要承担繁琐的事务，又要参与政务。我将根据实际情
况，进行合理安排，合理调度，认真落实岗位责任制，确保
办公室事务性工作井然有序。

2、搞好综合协调，确保学校政令畅通。及时传达贯彻学校决
策，加强督办检查，促进学校各项决策的落实。认真、科学
地搞好部门与部门之间的沟通协调工作，避免互相扯皮、推



委，出现工作空档，确保学校以教学为中心，各方面通力合
作，默契配合。

3、当好参谋助手，服务校长决策。及时准确地掌握学校各方
面的工作动态，及时地向学校领导反馈各方面的信息，为校
长决策提供可靠的依据。对外广泛宣传学校，做好校报“学
校与家庭”的编辑刊发和学校教育信息的撰写上报工作，提
高学校知名度，树立学校良好形象。

4、加强个人修养，练好基本功。办公室工作光荣而辛苦，需
要有强烈的事业心和责任感，需要有较强的工作能力。我将
自觉地学习，多看多问。坚持原则，顾全大局，提高服务质
量，提高服务效率，力争在服务中显示能力，在与人交往中
凝聚合力。

三、主要的具体工作

1、宣传工作

将宣传工作作为本学期办公室工作的突破口。工作中要转变
观念，紧跟形势，学校各项工作既要做得扎实，又要“唱”
得响亮。通过科教局教育网、校园网、校报等各种途径，广
泛宣传学校，提高知名度，树立学校良好形象。宣传要求及
时，内容丰富。

2、通知、文件收发和档案管理工作

负责上级通知、文件的接收和转发工作。分年度做好学校文
件的收发、登记、保管工作。

3、学校会议组织、考勤工作

及时按照校长要求组织会议，并实事求是地进行开会查岗，
做好会议记录、整理等工作。



4、公开、公正、公平地开展每月的评估工作

学校工作计划的制定方法篇二

(一)重点新闻采集工作：

、社会实践、科研立项等具有深刻影响力的重点题材上来。
并做好我院新闻报道的社会性、影响性，加强与学校、社会
媒体的联系，“走出去，拿进来”，正确把握舆论导向。

(二)部门品牌活动打造：

范本

(三)毕业生专题系列宣传：

在“毕业生”学期，毕业生专题网络宣传

工作

为我部本学期工作重点之一。建立毕业生专题网页、结
合“青年学子风采展”的活动形式开展“走访校友，忆母校
情”系列专访活动、收集展示“再回首，感怀大学路”优秀
毕业生感言、报道宣传院会其他部门毕业生的关活动，以新
的宣传方式、新的工作体制，展我院14届毕业生惜别之情，
打造我院浓厚的欢送氛围。

学校工作计划的制定方法篇三

无论从事什么行业都需要工作计划?对于工作计划是怎么制定
的呢?尤其是办公司工作计划，下面就是小编为大家整理相关
的内容。



二、主要工作

(一)强化队伍建设，增强团队意识

1、强化政治意识。切实加强政治理论的学习，努力提高思想
政治素养，坚决贯彻党委决议、决策，树立良好的大局观。

2、强化服务意识。以学校提升办学层次工作为中心，以“教
育教学质量年”为抓手，牢固树立以人为本的理念，自觉维
护学校的窗口形象。以主动积极的态度全心全意为领导和师
生做好服务工作，做到热情周到、耐心细致、及时迅速，树
立良好的服务形象。

3、强化团队意识。在明确内部分工及责任的基础上，大力提
倡敬业爱岗、甘于奉献、团结协作的精神，积极营造校办和
谐的工作环境。

(二)强化制度建设，注重管理规范

1、进一步强化内部管理，提高角色意识，积极营造规范化、
科学化和制度化管理的良好氛围。

2、结合学校规模日益扩大、学生人数超万名的发展实际，积
极探索校办管理工作的新模式、新方法。在总结经验的基础
上，切实建立健全车辆调度、公务接待、会议管理、电子屏
管理等一系列规章制度和管理规范，努力形成工作的制度化、
规范化、程序化。

3、注重管理的实效性，不断细化管理的规章制度，提高管理
的科学性和过程的实效性，努力形成管理促稳定、促发展的
工作局面。

(三)强化责任意识，做好常规工作



1、加强内部的日常管理和考核，积极倡导勤俭节约的优良传
统。注重工作例会制度，切实形成信息的有效畅通和及时反
馈。

2、围绕学校中心工作，积极开展调研活动，积极发挥参谋助
手作用，为领导决策服务;积极主动收集学校各类信息，认真、
细致做好日志工作。

3、紧紧围绕校党委的决议、决策，开展好相应的督办、协调
和服务工作。

4、积极做好学校大型会议及其他公务活动的接待服务、会议
安排和相关协调工作，不断提高服务水平。

5、充分发挥信息在学校工作中的作用，加强信息的收集、整
理、汇总和发布，加大信息的管理与监控力度，进一步发挥
信息的辐射功能。

6、加强公文处理的规范性，强化公文审核工作，加大执行公
文办理规程的力度。

一、指导思想

本学期办学校公室将以学校“三年规划”和“学年度工作计
划”为指导，以沟通、交流为主要的工作方式，牢固树立服
务意识。办公室不是学校的决策部门，而是学校的服务部门，
服务对象是工作在第一线的教职员工和学校各处室。

办公室工作事务繁杂，随即性工作多，要求急、时间紧，这
些特点决定了要做好办公室工作，必须牢牢树立耐心、细致、
高效的工作作风。同时也要注意不断地学习，不懂就问。尽
快做到：从陌生到熟悉，从熟悉到精细。从办公室工作领域，
倡导学校“和谐”的核心价值观，增进 “团结、宽容、和谐、
大气”的氛围，致力于学校打造一流的三晋名校。



二、工作要求

1、科学规范地做好日常事务工作。学校办公室承担着宣传报
道、文件管理，是信息传递、决策落实、上下内外沟通的窗
口，既要承担繁琐的事务，又要参与政务。我将根据实际情
况，进行合理安排，合理调度，认真落实岗位责任制，确保
办公室事务性工作井然有序。

2、搞好综合协调，确保学校政令畅通。及时传达贯彻学校决
策，加强督办检查，促进学校各项决策的落实。认真、科学
地搞好部门与部门之间的沟通协调工作，避免互相扯皮、推
委，出现工作空档，确保学校以教学为中心，各方面通力合
作，默契配合。

3、当好参谋助手，服务校长决策。及时准确地掌握学校各方
面的工作动态，及时地向学校领导反馈各方面的信息，为校
长决策提供可靠的依据。对外广泛宣传学校，做好校报“学
校与家庭”的编辑刊发和学校教育信息的撰写上报工作，提
高学校知名度，树立学校良好形象。

4、加强个人修养，练好基本功。办公室工作光荣而辛苦，需
要有强烈的事业心和责任感，需要有较强的工作能力。我将
自觉地学习，多看多问。坚持原则，顾全大局，提高服务质
量，提高服务效率，力争在服务中显示能力，在与人交往中
凝聚合力。

三、主要的具体工作

1、宣传工作

将宣传工作作为本学期办公室工作的突破口。工作中要转变
观念，紧跟形势，学校各项工作既要做得扎实，又要“唱”
得响亮。通过科教局教育网、校园网、校报等各种途径，广
泛宣传学校，提高知名度，树立学校良好形象。宣传要求及



时，内容丰富。

2、通知、文件收发和档案管理工作

负责上级通知、文件的接收和转发工作。分年度做好学校文
件的收发、登记、保管工作。

3、学校会议组织、考勤工作

及时按照校长要求组织会议，并实事求是地进行开会查岗，
做好会议记录、整理等工作。

4、公开、公正、公平地开展每月的评估工作

学校工作计划的制定方法篇四

1、在了解本班幼儿发展情况下,注重幼儿的经验积累,开展多
种活动方式、方法，加强幼儿与老师、幼儿与幼儿之间的互
动学习。

2、在幼儿的生活中寻找孩子关注的主题内容，开创幼儿的思
维，使之成为新的主题内容。

3、在美工活动中，培养孩子的创造能力、动手能力、和对色
彩的辨别能力。

4、注意提醒幼儿养成良好的绘画习惯，加强幼儿对油画棒、
记号笔、毛笔、颜料等绘画用具的`使用，培养孩子参与各种
形式美术活动及用多种材料表现美容的积极性和探索的欲望。

5、由课本学习变为人本学习，加强幼儿的自主性学习，多让
幼儿观察、讨论，发挥他们的创造性和想象力，对进步幼儿
要以鼓励的正面态度对待，发现幼儿的长处，增强他们的自
信心和表现欲。



6、在日常生活中，鼓励孩子有意识的去收集各种优秀作品，
引导他们去观察、探索美术作品中的绘画技巧，鼓励他们去
模仿，同时培养孩子欣赏美的能力。

学校工作计划的制定方法篇五

(一)强化队伍建设，增强团队意识

1、强化政治意识。切实加强政治理论的学习，努力提高思想
政治素养，坚决贯彻党委决议、决策，树立良好的大局观。

2、强化服务意识。以学校提升办学层次工作为中心，以“教
育教学质量年”为抓手，牢固树立以人为本的理念，自觉维
护学校的窗口形象。以主动积极的态度全心全意为领导和师
生做好服务工作，做到热情周到、耐心细致、及时迅速，树
立良好的服务形象。

3、强化团队意识。在明确内部分工及责任的基础上，大力提
倡敬业爱岗、甘于奉献、团结协作的精神，积极营造校办和
谐的工作环境。

(二)强化制度建设，注重管理规范

1、进一步强化内部管理，提高角色意识，积极营造规范化、
科学化和制度化管理的良好氛围。

2、结合学校规模日益扩大、学生人数超万名的发展实际，积
极探索校办管理工作的新模式、新方法。在总结经验的基础
上，切实建立健全车辆调度、公务接待、会议管理、电子屏
管理等一系列规章制度和管理规范，努力形成工作的制度化、
规范化、程序化。

3、注重管理的实效性，不断细化管理的规章制度，提高管理
的科学性和过程的实效性，努力形成管理促稳定、促发展的



工作局面。

(三)强化责任意识，做好常规工作

1、加强内部的日常管理和考核，积极倡导勤俭节约的优良传
统。注重工作例会制度，切实形成信息的有效畅通和及时反
馈。

2、围绕学校中心工作，积极开展调研活动，积极发挥参谋助
手作用，为领导决策服务;积极主动收集学校各类信息，认真、
细致做好日志工作。

3、紧紧围绕校党委的决议、决策，开展好相应的督办、协调
和服务工作。

4、积极做好学校大型会议及其他公务活动的接待服务、会议
安排和相关协调工作，不断提高服务水平。

5、充分发挥信息在学校工作中的作用，加强信息的收集、整
理、汇总和发布，加大信息的管理与监控力度，进一步发挥
信息的辐射功能。

6、加强公文处理的规范性，强化公文审核工作，加大执行公
文办理规程的力度。


