学生会秘书处学期总结
20xx学年，学生会秘书处紧扣学生会中心工作，协助学生科老师、主席健全制度，规范管理，稳扎稳打的完成各项工作。
学生会秘书处的重要工作即为完成主席团与各部门的上传下达工作，及时将主席团的决策传达给各部部长，合理分配各部工作，同时要将各部门情况及时反映给主席团。学生会秘书处的枢纽工作关系到学生会的运转，极为重要，本学期认为此项工作较为顺利，使学生会的工作能顺利进行。一学期的工作已经结束，现将本学期的工作内容总结如下：
一班级量化
1.每周及时安排部员输录学生会各部门的一周考核分数，及时张贴量化考核表，为使《班级量化考核表》更加规范、详细，秘书处对《班级量化考核表》进行了更加细致的要求，在原有的基础上把得分较低班级的扣分原因也体现在《班级量化考核表》中，表格一式四份，一份张贴宣传栏后由秘书处存档，三份交给学生科老师便于了解各班情况。
2.为便于学生科老师工作，每月秘书处都将把每周《班级量化考核表》进行汇总，将本月各班每个周的考核总分汇总到一块儿，使各班的考核更客观的进行对比。
二排名情况
为便于学生科老师及时了解各班情况及督促各班在考核方面更加上进，秘书处将各检查部门每周上交的得分前五名和得分较低的班级进行汇总，并交由学生科老师在周一大会上进行宣读，最后存档。
三流动红旗
为使各班获得流动红旗的情况更直观，学生会特设流动红旗栏，以便老师同学观察各班获得荣誉情况。
四细小工作
1、安排值勤问题、向各班传达通知、安排打水协助各部日常工作，听从学生科及老师主席安排。
2、班级量化中公开广播站投稿的同学。
3、准备班长会内容(学生会活动介绍、各部需要的反馈信息、各部本学期计划及要求)并协助召开班长会(通知开会时间、地点)
、协助学校利用好“意见箱”，每周将同学们反馈的意见进行汇总、上报，并尽力改善。
5、督促各班及时上交班会记录本。将学生科老师批阅过的班会记录本统一发放。
6、定期召开学生会秘书处内部会议，通过相互学习、相互指教，使学生会秘书处工作得到效率上更进一步的提高。
7、协助各部门活动的执行。
8、安排纳新面试于制定相关表格。
9、安排学生会部分职位公开竞聘的面试与制定相关表格。
新学期将至，我部将会一如既往保持严谨的处风，取他人之长，补己之短，在学生会这个庞大的群体中，竭尽所能为做好学生工作尽自己的一份微薄之力。我个人将把重心转移到学习与工作上，尽量避免失误，弥补缺憾。并且利用业余时间会尽量充实自己，做到对待繁杂的工作要做到忙而不乱、杂而有序，确保工作质量。
