企业年度工作计划范文2021



	作为企业的员工，对于本年度的工作进行一个详细的计划。。


企业年度工作计划范文2021【一】


	2021年年度安全工作计划书为加强安全管理，完成安全管理目标，强化安全意识，实行安全标准化管理。有效控制各类伤亡和其它重大事故，预防或减少一般安全事故，特制定2021年年度安全工作计划书。



	2021年安全工作重心：以安全标准化建设为工作核心，从硬件和软件上为员工建立一个安全的工作环境。



	一、2021年年度安全目标



	1、重伤、重大及重、特大安全事故（包括各种质量等其它重大以上安全事故）为零。



	2、在职员工无重大治安、刑事案件发生。



	3、人员轻伤和其它一般安全事故率不超过x起。



	4、完成安全标准化评审工作。



	5、坚持每月至少召开一次安全委员会会议，分析安全生产情况，及时通报安全生产中出现的问题隐患；增大安全投入，保证全年安全资金投入100%及时落实到位；提高隐患整改率，确保安全隐患95%整改，及时整改率达到100%以上；制定并落实实施2021年安全生产责任制。



	6、应急预案及消防演习：公司总演习定于2021年上半年进行一次事故应急疏散演习，下半年进行一次消防演习。



	7、消防常规项目检查：



	8、保安负责每月一次的消防设施检查并记录；



	9、各部门每天对本辖区内消防设施进行检查并记录。



	二、安全教育



	1、对员工和新进公司员工的三级安全教育，坚持安全教育100%考试合格上岗。建立员工安全教育培训档案。



	2、每月有计划的进行老员工安全知识再教育。



	3、对外来施工人员培训做到100%到位，施工队必须具备施工资质、提交施工技术措施（安全方案）、完善的施工安全组织并进行必要的安全培训后方可施工。



	4、上半年完成对安全培训系统的整理，建立一套完整的安全管理体系和文件，包括法律法规、管理制度、事故案例、培训测试、培训运作、监督、跟踪检查等。力争今年通过安全标准化评审。



	6、安全设施建设：按照生产要求和安全生产标准化的要求完善公司安全设施建设，保证各种设施按要求定期及时做好检定工作。



	7、安全检查工作：按要求定期做好班组安全检查、专项检查、季节性检查、综合性检查工作，对检查发现的安全隐患及时整改，落实到人，并及时跟踪验证。



	8、风险评估工作：成立公司风险评价小组，对公司所有作业活动、环境因素、设备设施等进行风险评价，发现危险源，建立台账，定期整改并跟踪验证整改措施。



	9、计划执行原则：由各部门落实，责任到人，切实执行安全自查、隐患自改、责任自负。


企业年度工作计划范文2021【二】


	办公室工作承上启下，联系内外。虽说是每个人都可以做这个工作，但是我始终认为能够把它做好的人没有几个。所以我经常告诉自己：我喜欢的这个工作是对我的锻炼。当琐碎而忙碌的工作因我的耐心认真对待而受到大家的认可时，心中再多的累也化作甘霖。为保证下半年各项工作顺利完成，制定本计划如下：



	一、认真学习，提高文字性工作能力



	办公室要做好公司各种计划、总结、报告、请示、通知等的起草、报送工作，这就要求办公室工作人员要认真学习，强化自身修养，不断提高文字处理能力。



	二、协调关系，使办公室工作顺利开展



	在做好会议签到、集团公司文件收发归档、总经理内勤（报纸、信件、传真收发等）工作的同时，发挥好枢纽作用，积极协调配合部门主管认真完成各种临时性工作。主要工作：



	1、根据政务秘书岗位职责中的要求，坚持每月完成本部门活动、工作中形成新闻类稿件的投稿工作。



	2、收集各类奖项申报资料，并负责资料编写及申报对接工作。



	3、及时出好单位工作安排通知、节假日放假安排通知等事宜。



	4、做好生产经营管理例会、综合办公室部门例会、和其它重要会议的筹备工作，并做好会议记录。



	5、负责起草并拟定好单位各种规划、计划、决定、总结、通知等文件材料。



	6、做好集团公司临时性工作。



	三、积极适应企业改革发展，创新办公室日常工作



	要通过学习，努力提高勤于想事的能力、善于谋事的能力、乐于干事的能力、诚于共事的能力、敢于断事的能力、自主创新成事的能力。使办公室工作在务实中创新。



	



