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完成年度工作计划和
目标。

提高林业局办公室工
作效率和质量。

优化林业局内部管理
流程。

工作目标



收集整理工作资料，建立完

善的工作档案。

组织协调各部门工作，确保

工作顺利进行。

制定年度工作计划和目标，

明确工作任务和责任人。

监督检查工作进展情况，及

时调整工作计划和目标。

加强内部管理，提高工作效

率和质量。

工作内容
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工作成果

提高林业局办公室

工作效率和质量，

获得上级部门表彰。

建立完善的工作档

案，为后续工作提

供有力支持。

完成年度工作计划

和目标，取得显著

成绩。

优化林业局内部管

理流程，提高管理

效率。

加强内部管理，提

高员工素质和工作

能力。



重点工作回顾
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对各类文件进行分类整理，
确保文件归档的准确性和
完整性。

文件分类与归档 文件传递与跟踪 文件保密工作

及时传递和处理文件，确
保文件传递的及时性和准
确性。

严格遵守文件保密规定，
确保机密文件的保密性。

030201

文件管理



负责会议的筹备工作，包
括会议通知、场地布置、
设备调试等。

会议筹备

准确记录会议内容，整理
会议纪要，并及时向与会
人员传达。

会议记录

提供优质的会议服务，确
保会议的顺利进行。

会议服务

会议组织



    

行政事务

公文处理

负责公文的起草、审核、传递和归档

工作。

印章管理

负责印章的保管和使用，确保印章使

用的合法性和规范性。

办公用品管理

负责办公用品的采购、发放和管理，

确保办公用品的充足和规范使用。
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