秘书处干事工作计划
1、值班期间为所有需要值班的学生会成员开假条必须有其部门部长的证明才开，如若发现有为一己私利开假条者给予开除和张榜通报批评处理。
2、值班期间成员处理事情轻重情况应当首先完成老师安排的工作，其次接待外来人员，其三为自习。不可在办公室吃东西、打闹、玩电子产品或睡觉。
3、值班成员在值班期间负责管理办公室内的物品，不得擅自外借或带走，若外借或带走，无论损坏与否，值班成员必须负相应责任。值班人员在办公室值班时，须保持办公室的卫生和整洁。值班人员离开前，应清理办公桌及书报栏，并把使用的物品放回原位。
、值班成员应树立良好学生干部形象，注重仪表，着装整齐大方，男生严禁穿拖鞋和大裤衩进入办公室，值班期间严禁抽烟、吃零食、乱丢乱扔，甚至玩扑克牌等不得体行为，严禁大声喧哗和过度频繁地四处走动等行为。禁止在办公室内使用大功率电器。禁止带无关人员进入办公室。
5、值班时间，不允许带游戏机、MP3、MP4等娱乐设备。
6、值班考勤凡迟到10分钟作旷到处理，值班期间外出必须在10分钟之回来，超过15分钟作旷到处理(除老师或有其他事情外出工作外)。
7、出现打架、斗殴、寻衅闹事、辱骂、恐吓、诽谤等行为，经证实给予一次性开除。
8、恶意破坏校园环境，校园基础设施，经证实给予一次性开除。
9、违反公共场合秩序，如图书馆，大型会议，活动等行为，一经证实，一次给予警告,两次给予开除。
10、有虚报帐目，挪用公款、财物等行为，经证实给予一次性开除。
11、值班或活动时间，旷到、迟到、早退，违规两次者做书面检讨，违规三次者，除了需写出书面检讨，并在部门会议上做检讨。
12、每月的最后一周，根据本月的考核，部门成员评出本月优秀成员，上报主席团，由主席团颁发荣誉证书。
