社团秘书处工作计划
春意盎然，新的一年，新的学期己经到来，学生会的工作也步入正轨，在学生会工作我己经有很长时间，上学期期末我对本部的工作做了总结，这学期我也对本部的工作做了如下计划：
一、加强部门例会的管理
目的：培养守时的意识，树立干部的表率形象
内容：对院系领导以及主席团的精神任务的传达;对一个月工作的小总结以及下个月工作的计划与安排
时间：星期二中午12：30
地点：四合院108教室
备注：全体成员必须准时到达例会地点，如有事不能按时参加会议必须事先向部长或副部长请假，经同意方可有效。
二、认真完成本部的任务与职责
目的：为本部干事提供锻炼的机会，来提升他们的能力
内容：一、认真管理学生会所有文件资料，积极配合其他各部门进行资
管理和收集工作。安排专门人做好文件管理工作。
二、做好学生会成员的信息保存工作
1、整理存档(历届学生会成员信息)。信息内容包括：姓名、班级学号、职务、联系方式等。
2、统一存档(因特殊原因中途入(退)会的人员资料)。
3、整理存档年终总结和工作报告。。
三、做好活动文件存档工作
1、活动文件包括：前期策划书(含经费预算)、工作手册以及后期总结(含开支详单);另外，还包括各种通知、照片、新闻稿等与活动相关的资料。
2、负责将文件连同报销凭证在活动结束72小时内存档，及时汇报并做好整理工作。
四、收集资讯：
1、负责收集整理与学生会活动有关的资料，并存档以供其它部门参考。
2、配合其他各部门进行各类资讯的咨询收集、整理等工作。
六、及时做好各类会议的通知、传达，布置好会场，并做好会议记录
三、工作寄语
院学生会秘书部全体成员将继续努力工作，在完成好秘书部本职工作的同时，积极配合其他部门工作，秘书部的工作虽然琐碎，但能极大的锻炼我们的工作耐心和细心!最后，我希望院学生会越办越好!
