学生会秘书部工作总结范文
本学期秘书部继续秉承学生会“为学生服务”的宗旨及其发展方向，努力做好各项工作并开展各项活动，不断地探索与发展，引导
一、常规工作
1、整理学生会文档及部门资料,规划学生会的档案管理,并收集和整理学生会各部门的电子资料。
2、做好学生会例会的会议记录和考勤工作，及时了解各部门的工作状况及活动进程，向主席团或老师反映工作情况.
3、参加校秘书系统例会，及时了解校学生会和其他各系的工作情况，紧密联系校和其他系。
、协助各部门举办活动，了解活动的具体情况，及时完成通讯稿的写作。
5、制作新的工作证、通讯录以及学生干部任职聘书。
6、建立我系学生会部门奖惩制度，进一步完善我系学生制度。
7、收集与整理各部门的工作计划和总结，协助学生会各项工作的开展。
二、团学代会工作
201X年7月，我系团员代表大会暨学生代表大会在圆满结束。在前期准备工作中和大会召开期间，秘书部秉承上级指示，既及时完成所分配的任务，又积极主动配合其他部门的工作，加强了与各部门之间的交流。
可取之处：
1、团学代会资料的定稿、胶印、装订成册及当天资料的摆放工作完成及时。
2、会后撰写团学代会通讯稿。
不足之处：
会议资料准备还不够细心，资料虽校对多次，但还是出现了一些漏洞，使会议资料不够完美。学生学习与能力的共同提高。现作总结如下。
三、协助工作
1、协助学习部开展新闻试评活动。
2、组织我系学生参加金融系举办的证券投资模拟大赛。
3、协助女生部筹备我系女生节活动。
、协助学习部组织我系首届辩论赛。
5、负责由我系与会计系共同承办的校园奥运大赛的前期宣传工作及比赛当天的签到工作。
6、协助我系纪检部进行学院学士学位评估期间的纪律检查工作。
7、协助学习部进行我系金曦版面的筹划工作。
四、展望未来
在过去的一学期里，秘书部的工作既有突出的地方，也有不足之处。我们将在总结经验的基础上，及时改进，弥补不足，提高各方面的能力，使秘书部的工作完成得更好。在下一新学期，我们将继续努力，争取更大的成绩，与各部门一起努力构建财经传媒系学生会的美好明天!秘书处在实践中不断成长,努力提高自身水平,为以后的工作积累了有益的经验,在新学期的工作中我部将在院团委的领导下总结经验，找出不足吸取教训，发扬以往的优良作风，恪尽职守，再接再厉,并努力提高部门工作水平，更好的为学生会服务，将学生会推向一个更高的层次。我们相信在院领导的指引下，在我秘书处全体成员的共同努力下，秘书处的工作会再上一层楼
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