秘书处就职演讲稿
秘书处的性质就是学生会的办公室，也是大家的联络中心，一方面我们会协助好主席团开展各项工作，另一方面，也希望能得到各部门的支持与配合完成相关的工作，简单介绍一下我们的工作范畴吧~
1.是即将完成的学生会成员档案建立————
2.学生会例会的考勤和会议记录--下次例会开始我们会印出考勤表，例会前需要大家签到。
3.协助主席完善学生会的各项规章制度以及起草一些工作汇报之类的文字材料和表格。
.起到上传下达的作用，传达主席团的工作指示，也把各部门的反馈意见上传。
5.也是即将要完成的，收集一下大家的工作计划，做一个汇总。公布邮箱：所有的需要交的材料都通过该邮箱。
6.最重要的任务就是活动总结，我们已经把活动总结的模板发在邮箱里，希望大家一定按照模板规定的字体字号和形式写总结，没完成一个活动就把总结发到邮箱里。
7.大型活动，我们会积极做好配合协调工作，在举办活动过程中为大家提供必要的帮助。
8.我们也会尽可能的通过院刊，校报，网站等一些媒体为我们的学生会做一个整体形象的宣传工作。
以上就是我们秘书处大体上的工作安排，虽然工作比较琐碎，当我相信只要有大家的支持和配合，我们一定会把工作完成的出色，我希望我们的部门会是一个严谨认真，耐心细致的部门，针对我个人呢，作为负责人，我希望能够为我们秘书处的成员营造一个和谐的工作氛围，让每个成员快乐的工作。希望我们大家一起努力，为公卫学院创造更好的成绩。
