秘书处工作计划1000字
(一)工作定位及目标
1.做好学生例会及相关会议的考勤、签到等工作将其整理
并存档。
2.整理并妥善管理好各部门、各项活动的计划和总结，做
好期末存档工作。
3.参与到各个部门举办的活动中去。
.我部积极加强主席团成员与其下属各部门之间的交流工作。完成主席团与各部门的上传下达工作，具体将工作分配
到各部门，并协助各部门完成工作。
(二)积极参加学生会活动
由于院学生会各部门分工不分家，所以我们除了做好本职工
作外，在其它部门组、织活动时给予大力配合。方便部门之间的合作，使学生会正常运作。
(三)部内建设
由于部内会注入新的力量，所以要培养锻炼干事的能力，秘
书部需要与各部紧密联系，参与到各部的活动中去记录并监督。因此，要全面提高秘书部的工作能力，必须全面培养内部成员，清楚的了解各部的职能和工作性质，树立同学们的全局性观念。为此，我们将实施以下措施：
1.培养秘书部同学对文字的把握和处理能力.
2.分配活动时，尽量让秘书部每个干事都能全面接触学生会各方面活动，以便更好的促进秘书部成员对于学生会工作的整体把握。
更要积极创新的工作，创新不是一句空话，在任何一个工作细节都可以创新，而怎样保持创新在部门的成长中是成形后必须要注重的问题。
1.组织与秘书部功能性质相对应的活动。
2.秘书部成员通过参与其他职能部门的活动积累了大量成功举办各类活动的经验，为了更加锻炼秘书部干事以及方便以后工作的开展，秘书部希望今年能举办与自己部门性质相对应的活动。
总之，秘书部必将在总结以往经验的基础上，积极开拓，勇于实践，为学生会进一步的发展和成熟贡献自己的力量。在工作的具体实施中我们将
遇到很多的困难，但我们坚信我们会排除万难，尽最大的努力把工作做的最好，同时请院领导及各位教师给予监督和指导，使我们的工作更加完美。
