大学秘书处的工作计划
1、整理并妥善保管好各部门、各项活动的计划、总结以及研究生会的所有相关资料，做好期末存档工作。
2、作好研究生会例会及相关会议的考勤、签到及会议记录等工作，将其整理并存档。
3、参与并讨论研究生会各项规章制度的制定，完善不合理制度。
4、协助研究生会主席工作，做好每次大型的活动前的准备工作。
5、研究生会固定资产及各类物品的保管，使用及分配。
6、研究生会各类文件的收发与管理，起草有关文件通知。
7、负责研究生会工作大记事。
