秘书处个人工作计划3000字
在20xx年上半年度的工作中，我院学生会秘书处本着完善学生会工作，服务全体学生的原则，在院领导及主席团的带领和帮助下，团结共勉、认真协作，完成了我部既定工作并参加了学生会组织的一些活动，协调了各部门的工作，引导了院学生会工作的发展。为了开展好下一学期的各项工作，使秘书处能够继续健康、蓬勃地发展，特进行以下总结，以作参考：
一、具体工作情况
(一)协调枢纽工作
在20xx年x月份的院学生会换届大会之后，我部积极加强主席团成员与其下属各部门之间的交流合作。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，具体将工作分配到各部门，并同时予以反馈。
秘书处的枢纽工作关系到整个学生会的运转，极为重要。本学期我部已认真完成此项工作，使学生会的工作顺利进行。
(二)管理及内部建设工作
1.完善学生会管理制度。进一步落实了《安徽大学江淮学院学生会内部考评制度》，在开学一个月后积极组织开展内部考评，并将结果及时上报主席团。
内部考评制度旨在表彰先进个人，激励院学生会成员积极工作。该制度的实施卓有成效，通过我部的制定和宣传，让各部同学充分了
解了考评制度的详情，提升了在工作中的积极性，促进了校学生会整体工作效率的提高。
2.处理学生会的日常事务。记录定期例会的会议纪要，归纳整理学生会内部相关的档案资料;安排办公室管理工作及值班制度，组织食堂值班等日常工作。
本学期我部加强了例会制度的管理，规定要求每次例会不得有迟到早退现象，因有事无法按时到的同学应向秘书长说明情况，并在会后及时了解会议内容等。考勤制度的完善使成员们增强了自身责任感，内部交流互动频繁，凝聚力有所增强。
3.履行物品及财务管理的职责。我部认真备案管理学生会的活动经费，登记清点学生会的新工作证，并分发到每一位成员手中。这一工作保障学生会日常工作的顺利进行。
(三)协助配合各部门组织活动
20xx年x月底至六月初，我校院学生会举办了一系列的活动，丰富了同学们的校园文化生活。由于每一次活动的组织都需要大量的人力资源，而各部门的干事人数和力量都是有限的，所以，我们秘书处作为协助力量，积极配合各部门开展活动。例如：在播音主持大赛、礼仪风采大赛和五四才艺展示大赛等大型文艺比赛中担任统分工作，在五四文艺晚会中负责催场工作，参与安大运动会的后勤服务，在人才招聘会负责会务接待，协助西南赈灾活动，并参与制作了无偿献血活动的宣传资料，此外还在院团委的指导下承担了青马团课结业考试
的统分工作。
二、存在的问题
在本学期的工作中，秘书处存在着一些不足之处：
其一是在很多的事上还停留在被动接受的阶段，用固有的思维按部就班的完成工作，没有提出自己的想法，也没有积极主动的去思考每件事有没有更好的解决途径，须逐步提高创新意识。
其二是秘书处作为联系主席团和各个部门的桥梁与纽带，除了日常的工作通知外，还应加强各个部门之间的意见交流并及时地反馈给主席团。这一点很重要，也是日后要完善的地方。
其三是部门内部的工作分工要尽量细化，发挥每个人在不同方面的长处，提高工作效率。
三、未来工作展望
凡事预则立，不预则废。未来的发展在于今日的规划。对于下学期的工作，秘书处主要致力于三个方面：
其一，我部将继续完善学生会的各项制度章程，使学生会各部门的日常工作条理化，在期末总结工作、进行内部成员量化考评时有章可循。
其二，我部将在学生会一年一度的招新工作中继续秉承公平、公正、公开的原则，认真积极地培养20xx届新生，让他们进入秘书处后以踏实的作风真正的为同学、为学校做实事。
其三，希望秘书处在下学期能有机会举办自己的特色活动，在组织活动的过程中锻炼自己，提高策划组织能力，同时加强与各部门成员之间的互动交流。
总结本学期的工作，有汗水也有收获，有成功也有挫折。通过在工作中的锻炼，我们吸取宝贵经验，提高自身能力，也结交了一些好友，觉得收获了许多，成长了许多。我们将继续保持着一如既往的工作热情，脚踏实地做好本职工作，积极与其他部门交流合作。在未来的日子里，院学生会秘书处一定能够做得更加出色，在工作中争取更大的发展!
