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如何做工作计划写工作日志

要对你今年工作从-2月份按月列清楚，不管是你确定将要做的或者不能确定哪个月做但必须做的事情，如何做

工作计划写工作日志还有针对可能遇到情况的处理措施。如月份你的一项任务是要去基层调研，可是等到月底

那一天你在完成工作计划/进度日志时发现这项工作因为忙根本就没做，那么你就得再次思考一下应该何时做，

是在接下来的月份如何做工作计划写工作日志还是安排到别的月份，通过思考，你觉得应该安排到月份，大概

在中旬，那么你就应该在月份的工作计划里，写上一条“中旬到基层调研”。到上旬的时候，你将会通知相关

人员做好准备，中旬你也许将会成行，这项工作就会结束，月份这项工作计划就会实施完毕。

有了这样的工作计划和日志就很方便了，我可以随时对我自己的工作部门工作整体情况和下属工作情况都非常

了解。

无论是领导了解情况或者因工作需要要提供这些资料时我都会对答如流，更关键的地方在于－－我认为管理就

是何人何时做何事－－我自己要安排工作时也会得心应手。

原文地址：http://jawcrusher.biz/zfj/oIaLRuHeJlYh4.html
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