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计划工作



在制定计划之前，首先需
要明确目标，确保所有工
作都围绕目标展开。

明确目标 目标分解 目标优先级

将总体目标分解为具体的、
可衡量的子目标，以便更
好地评估进度和成果。

根据组织战略和资源情况，
确定目标的优先级，确保
重点工作得到优先处理。

030201

目标设定



评估组织内部和外部的资
源状况，包括人力、物力、
财力等，为制定策略提供
依据。

分析资源

根据目标、资源和市场环
境，选择合适的策略，确
保计划的有效实施。

选择合适策略

为每个策略制定具体的实
施方案，包括时间安排、
人员分工、预算等。

制定实施方案

策略制定



根据策略和目标，确定具体的行
动步骤，确保计划得以顺利实施。

确定行动步骤
为每个行动步骤设定时间节点，确
保进度得到有效控制。

设定时间节点

根据行动计划的需要，合理分配组
织内外部资源，确保计划的顺利推
进。

分配资源

行动计划
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组织工作



    

组织结构

组织结构图

明确各部门、岗位的职责和权限，形

成完整的组织结构图。

部门设置

根据业务需求，合理设置各部门，确

保组织高效运作。

岗位设置

根据部门职能，设置岗位，明确岗位

职责和要求。



培训计划

针对新员工和在职员工，制定培
训计划，提高员工素质和能力。

招聘计划

制定招聘计划，明确招聘岗位、
人数和要求。

人员晋升与激励

建立人员晋升通道和激励机制，
激发员工的积极性和创造力。

人员配置



合理分配和利用物资资源，提高资源利用效率。

物资资源整合

建立信息共享平台，促进信息流通和共享。

信息资源整合

优化人力资源配置，发挥人才优势，提高组织整
体效能。

人力资源整合

资源整合
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领导工作
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