大学学生会秘书处工作计划
在新的一学年总的计划如下;
秘书处将继续依照学生会工作宗旨，精确定位，明晰职责，为广大学生服务。
一、主要职责：
1、加强完善学生会内部的各项规章和值班制度(做好交接，值班记录)，例会签到，钱物报销制度，准确的为学生会各项活动借好教室。
2.协助主席开展学生会日常工作，组织，策划，协调各部门工作。
3.及时、准确地写好通讯。
4、秘书处技术组人员为晚会视频及宣传单的制作提供技术支持。
二.抓好学习
秘书处的工作十分锻炼同学们的能力，因此需要提高文化素质，抓好自己和干事们的学习，做品行皆优的学生干部。
1.严格选拔：
秘书处公正公平选拔干事，切实做到人尽力其才，才尽其用。
2.岗前培训：
秘书处在干事业岗前，进培训工作，使它端正态度明确工作范围，了解工作方式，增强工作热情，提高工作效率。
3.工作宗旨：
在“全心全意服务”的宗旨下，培训干事提高工作效率如下：第一态度：工作认真诚恳，待人接物，热情礼貌，工作全面细致。
第二时间：“饯行”今日事今日毕“。保证质速兼容。
第三效率：做事先统规划，再讲求方法，提高工作效率。
三、部门内部建设
(一)职位适设
1.加强对新干事的能力培养，发挥各个干事特长，合理安排主席团交代的任务。
2.培养干事们团队意识、责任意识、和自我提升意识。
(二)改进工作方法
1.分工明确，讲求效率
2集思广益，广开言路。思维火花的碰撞，提高创新意识。
3.总结成长。创新提高。
4.温暖团队，共同进步学生会秘书处工作计划学生会秘书处工作计划。关心协调异部，课余可组织活动，活跃气氛，培养人文素质，增进团队感情。
以上是本学期的工作计划，希望我们在做好本职工作时并协调个部门活动。秘书处在学生会活动中，以务实制度的工作态度，携手共进，以饱满热情投入工作，在年终总结时一定会交出一份满意答卷，随时接受老师和学生监督，共同推进，学生会秘书处的进步!共创苏科大美好明天!
