学生会秘书处工作计划
又是一年大学开学期，历经高考冲刺的莘莘学子即将步入新的学习生活领域，开启自己新的人生篇章。面对即将到来的大学生活，你是否对未来充满了无限的憧憬?看着新的生活环境，你是否准备让自己更加充实丰富的度过这四年?
【寻找属于你的一片天地】
工程学院学生会-秘书部
说起大学，必然提及社团组织。相比高中，大学多了一份自由多了一份选择，社团组织的小伙伴们将是你最亲密的朋友，最温暖的战友，而社团组织也将是你的第二个家。
学生会秘书部——是有着水一样的特质的部门，灵动调和。对内流转于学生会各个部门之间，发挥其承载、传送、融合、协调的作用;对外与学院其他组织乃至校级组织交融接洽，有效沟通。刚柔并济，工作上实干高效，严谨坚持;生活中部门是一个“家”，“家文化”是部门一贯坚持的理念。
作为学生会的支撑部门，让优秀成为一种习惯，是每一位秘书人所恪守的信条。水流天地，生生不息，学生会秘书人的脚步，永不停息。
【我们做些什么】
会议组织
学生会会议的安排和通知
会议的主持
会议的考勤
会议记录的整理保存
办公室管理与学院团委秘书部共同管理团学办公室
保障办公室的高效运转
负责学生会部分经费及办公室财产的保管
档案管理以及相关日常工作负责学生会文件、通知等的起草、整理、收发工作
整理归档保存如各部门的工作计划、活动计划、评比结果、活动总结等
负责学生会的年度总结起草工作
学院与学生之间的沟通桥梁
负责各项活动签到，晚会主席台及嘉宾签到处的布置
【我们不断追求卓越】
我们秘书人永远保持一颗上进的心，永远不断的追求卓越。在日常的工作中，在部门职能工作外，我们将定期进行部门培训，最大程度的利用现有资源，使秘书部不断的向前发展。
定期培训内容有：
PPT的制作与技巧
文书格式、文书写作培训
公关礼仪的介绍与培训
我们的培训将与时俱进，这也是秘书部永远向前的原因!
