学生会办公室下学期工作计划
一个学期转眼过去了，在学生会全体人员的共同努力下，为上个学期的工作画上了圆满的句号。
本学期初，我们也拟定了工作计划，希望这个学期能够做得更好。
内容如下：
一、加强对学生会办公室与党员会议室的管理。各部门如有需要，应提前告知办公室或主席团，钥匙应保管妥当，不得随便出入。
二、加强对各部门社团文件保管力度，对文件进行整理与分类。
三、认真收集、查看、整理，各部门社团活动总结资料。完成办公室文件，不出丝毫差错。
四、对办公室用具进行整理，定期更换损坏用具，定期组织人员打扫。
五、做好每周干部例会人员考勤工作，即记录请假、缺席等情况。
六、做好值周评分人员安排，办公室坐班，以及团徽检查等工作。协助主席团完成各项工作。
以上是学生会办公室本学期的工作计划。办公室尽己所能，做好一切本职，取得好成绩。
