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4_B9_A6_E5_88_B6_E5_c39_56316.htm 制定工作计划的方法很

多，但秘书人员常用的方法主要有以下三种： 1、运筹学方

法 运筹学是秘书人员计划工作的有效工具，它广泛地用于解

决有限资源如何合理运用以实现既定目标的问题。应用运筹

学一般包括以下主要步骤： （1）建立问题的数学模型。首

先根据研究目的对问题的范围进行界定，确定描述问题的主

要变量和问题和约束条件，然后根据问题的性质确定采用哪

一类运筹学方法，并按此方法将问题描述为一定的数学模型

。为了使问题简经和突出主要的影响因素，需要作各种必要

的假定。 （2）规定一个目标函数，作为对各种可能的行动

方案进行比较的尺度。 （3）确定模型中各参量的具体数值

。 （4）求解模型，找出使目标函数达的最大值（或最小值

）的最优解。通常，即使是求一很简单的管理问题模型的最

优解，也要编制计算机程序上机运算。 2、滚动式计划方法 

滚动式计划方法是一种编制具有灵活性的、能够适应环境变

化的长期计划方法。秘书人员在编制这种计划的方法是：在

已编制出的计划的基础上，每经过一段固定的时期（例如一

年或一个季度等，这段固定的时期被称为滚动期），便根据

变化了的环境条件和计划的实际执行情况，从确保实现计划

目标出发对原计划进行调整。每次调整时，保持原计划期限

不变，而将计划期限顺序向前推进一个滚动期。 采用滚动式

计划方法，可以根据环境条件和实际完成情况，定期地对计

划进行修订，使组织始终有一个较为切合实际的长期计划作



指导，并使长期计划能够始终与短期计划紧密地衔接在一起

。 3、计划－规划－预算方法 计划－规划－预算方法是完全

从目标出发编制预算的。计划开始时，首先由最高主管部门

提出组织的总目标和战略，并确定实现目标的项目。其次分

别按每一个项目的实施阶段所需的资源数量进行测算和规划

，并排出项目的优先次序；再次，在编制预算时，从目标出

发按优先次序和项目的实际需要他配资源，当资源有限时，

应保证排在前面的项目的需要；最后，根据各部门在实施项

目中的职责和承担的工作量将预算落实到部门。 100Test 下载

频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


