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	规划
	为实现组织长期发展目标和长期利益，对组织的发展方向、资源配置、实现目标的途径和手段所做的安排。

	计划
	规定组织的目标，制定整体战略以实现这些目标，以及将计划逐层展开，以便协调和将各种活动一体化。

	起草
	将思想转化为书面文件的过程。

	拟订
	提出文件（或制度）的草案，并提交上级领导审议的行为。

	制定
	战略、目标、方案、制度、计划等内容在获得批准之前的形成过程，包括拟定、修改、讨论、审核等环节。

	组织
	通过设计和维持组织内部的结构和相互之间的关系，使人们为实现组织的目标而有效地协调工作的过程。

	管理
	运用组织赋予的权力和资源，同他人一起或通过他人更有效地达成组织目标的过程。

	实施/落实
	按计划安排行动、确保完成既定目标。

	贯彻
	在组织中层层下达指令，使组织接受并执行某项规章制度、规定、规范等内容，并对执行情况进行监督检查，确保达到预期的效果。

	指导
	对工作的方法、思路、步骤、规则给予指示、建议、引导。

	协调
	理解工作中出现的矛盾，使工作能够顺利进行。

	监督
	在执行过程中通过检查发现现状与标准的差距，反馈意见，促使执行者达到标准的过程。

	检查
	将标准与结果对比。

	检验
	运用仪器设备，检查对象特征并与设定的标准对比，判断对象是否合格的过程。

	考核
	调查、了解工作过程和结果，并与标准、计划、目标对比后给予评价。

	协助
	配合开展某项工作，在工作中处于辅导地位。

	审查
	检查以验证正确性或是否符合要求。

	审核
	根据规章制度和原则，检查提交来的文件中所包含信息的真实性、准确性、正确性，否定错误、虚假的信息并提出改正要求。

	审批
	指审核并签字批准后，制度、方案或计划即可实施，对内容及实施效果负责。注意：一件事情只有一个人审批，但可以有几个审核者。

	分析
	将整体解剖、分开以发现其本质、比例、功能、关系等。

	预测
	事先感觉或意识到，预见。

	领导
	激励组织中的人朝着某个方向、目标努力的过程。

	授权
	依照规定授予行使某种权力。

	担任
	以明确形式行使职责。

	保证/确保
	承诺、担保按要求完成工作项目。

	参与
	加入某项活动，处于从属地位，完成所分配的任务并承担相应的责任。

	跟进
	收集任务进展各阶段的信息，关注各任务的执行过程。

	处理
	根据原则、规章制度、程序和权限，解决问题的过程。

	完善
	在实践中发现修改不合理的内容，补充原来遗漏的内容。

	修订
	对已有文件中不合理的、过时的、疏漏的内容进行修正、完善和提高。

	整合
	调整后重新组合。

	解决
	运用组织赋予的权力和资源，依照组织内相关的规章制度和权限，决策并采取行动去除矛盾和问题的过程。

	控制
	监控各项活动以保证它们按计划进行，比较实际情况是否符合规定的标准，并纠正各种偏差的过程。

	提议
	依据法定的权力提出主张。

	批准
	正式确认或同意，以言语或行动赞同或认可，签署或授权。



