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时间流逝得如此之快，我们的工作又迈入新的阶段，请一起
努力，写一份计划吧。通过制定计划，我们可以更加有条理
地进行工作和生活，提高效率和质量。下面是小编整理的个
人今后的计划范文，欢迎阅读分享，希望对大家有所帮助。

新学期学生会秘书部工作计划篇一

一、在新学期到来之后，我会带领xx级的学弟学妹们了解我
们学校，了解我们大众传媒系，了解我们系学生会，把我们
大众传媒系的精神发扬光大。

二、认真完成本职工作

1、负责学生会的文件制作，管理会议记录的整理，入档

2、负责各部门之间的协调工作，做好桥梁纽带的作用，使各
部门之间建立一个良好的工作群体，方便工作顺利进行。

三、开展丰富多彩的校园活动。

我在秘书部已经一年了，由于我们不的成员比较少，就是三
个人，所以我觉得举办活动比较困难，所以，我们部总是与
学习部一块举办活动。自我感觉举办的活动很少。因此，我
决定这学期带领11级的学生多举办点活动，以丰富他们的校
园生活。

四、工作要求

1、工作是要认真仔细，保证按时完成任务的同时也要保质保
量。



2、要讲文明，在工作中注意自己的言行举止。

3、在时间中积累经验，熟练业务，提高水平。

五、树立良好的工作形象。
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时间像一个小怪物一样，你盼着它过的慢些的时候，它却匆
匆如流水，时光已远。新学期如约而至，在秘书部的工作又
有了新的挑战，以下是这期我们秘书部的工作计划：

一、认真完成本职工作。

1：负责上传下达系里各类通知事宜，实行责任到人制。

2、负责系学生会相关的档案管理、整理工作。

3、负责各部门活动及例会的考勤。

4、负责各项会议的记录工作，协调主席健全学生会各项规章
制度。

5、做好团总支学生会各个部门的联系工作，协调学生会各部
门工作。

二、具体工作安排

九月：协助主席团做好人员更替、干部重整工作;做好招新工
作;更新学生会内部人员信息、新档案存档工作;制作办公室
联系表等工作;总结上学期部门工作遗留下来的问题，制定新
的学期工作计划，新的人才培养计划;制作会议签到本，会议
记录本等。



十一月：继续做好本职工作及配合其他部门工作;开展本部门
活动。。

十二月：做好所有本部门的常规工作，做好学生会学期末工
作总结资料等工作;做好本学期的部门工作总结;协助做好学
期期末总结等一系列工作。

三、内部建设

由于秘书部将会注入新的力量，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，要全面提高秘书处的工作能力，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.

3、更积极创新的工作，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。

4、组织与秘书部功能性质相对应的活动。

5、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，为了更加锻炼秘书处干事以及方便以
后工作的开展，秘书处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。



看过2017新学期大学秘书部工作计划的人还看了：

1.学生会秘书部工作计划

2.2017团总支秘书部工作计划

3.20学校院秘书处管理制度范本

4.学生会主席2017年新学期工作计划
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2、负责各部门之间的协调工作，做好桥梁纽带的作用，使各
部门之间建立一个良好的工作群体，方便工作顺利进行。

我在秘书部已经一年了，由于我们不的成员比较少，就是三
个人，所以我觉得举办活动比较困难，所以，我们部总是与
学习部一块举办活动。自我感觉举办的活动很少。因此，我
决定这学期带领11级的学生多举办点活动，以丰富他们的校
园生活。

1、工作是要认真仔细，保证按时完成任务的同时也要保质保
量。

2、要讲文明，在工作中注意自己的言行举止。

3、在时间中积累经验，熟练业务，提高水平。

新学期学生会秘书部工作计划篇四

前言：

资土学院20pc级年级学生会自成立以来，各部门成员兢兢业
业，团结奋斗，努力工作，在各方面都做出了出色的成绩。



我院学生会秘书部是本学期新成立的一个独立的部门，主要
职能是承担办公室的文件整理及各方面数据整理等工作，协
调学生会各方面的工作。部门成员都是刚着手学生会工作的
新干部，很多工作都还没有上手，这将影响到整个学生会工
作的正常运行。所以有必要对我们部本学期的工作做一个合
理的计划和安排。以下是我们秘书部的工作计划：

部门成员：

秘书长：

副秘书长：

副秘书长：

工作定位及目标：

2、作好学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、整理并妥善保管好各部门、各项活动的计划、总结，做好
期末存档工作;

5.形成完善的报账流程介绍说明..，在账务上做到明细，资
料完备;

6.建立完善的飞信平台，保证在同学在活动环境较宽广，随
意较大的情况下，配合班长支书团队将各种重要信息及时通
知到位。

同时建立独立的qq文件发送平台，及时将资料类文件送达各
班负责人处，以便及时有效地转发至相关同学。

本学期工作计划：



(一)认真完成本职工作

秘书部的主要职能：

2、成为学生会各部之间得纽带，做好信息的上传下达及各方
面工作的协调安排;

3，协助老师，做好各方面学生工作。

(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，使学生会正常运行。

(三)加强部门自身建设

培养锻炼干事能力：作为一个非职能部门，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
的了解各部门的职能和工作性质，树立同学们的全局性观念。
为此，我们将实施以下措施：

1、加强本部门的团队精神建设，树立良好的工作形象;

2、加强与团委办公室各成员的合作与交流，合理安排工作;

3、学习，力争做到“工作业务优秀，学习成绩优秀”的双优
学生干部;

5、努力改变创新的理念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。工作创新不是一句空话，在任何一个
工作细节都可以创新。

(四)安排，组织本学期的“文化季”活动



“文化季”是本学期新启动的一个活动，是资土学院为督促
全员同学以积极态度走过大二，把“学吾所号，好吾所学”
的理念贯彻到学习生活中的一个活动。活动的策划，组织，
开展涉及多个部门，需要各部门联合安排，互相配合。..工
作计划东北大学资土学院“文化季”

(五)配合团支部，积极参与资土学院“博客”建设与维护工
作..

资土“博客”建设是一项浩大而意义重大的工程，目前秘书
部主要负责建设的部分有：

(1)壹零印象四季如风：年级会特色活动展示、校院、年级四
季采风、专业集体照片;

(六)“资土一零级简报”制作

“资土一零级简报”是每月由学生会向广大同学汇报工作，
同时让同学们能及时了解在走过的一个月里，身边都发生了
那些事情的一个重要渠道。

三、工作要求

1.“第一态度”，工作态度要认真诚恳，待人接物要热情礼
貌，开展工作要全面细致;

2.“第一时间”，对待工作不得推脱，在任何时候都能及时
保质保量的完成任;;
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我是学生会秘书部的一员，在学生会的一年里我学会了很多
东西，也明白了很多道理。时光荏苒，大一的生活已经过去
了，总结了秘书部一年的工作之后，应该规划一下我们不下



学期的工作计划了。

回首过去的一年，我们秘书部踏踏实实的走过了不平凡的一
年。在新学期中，为更好地贯彻上级领导的工作精神，更好
地完成工作，秘书部特安排2018年下班学年工作计划如下：

一、工作定位及目标

1、做好系里边每周召开的例会的会议记录

2、作好学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、整理并妥善保管好各部门、各项活动的计划、总结，做好
期末存档工作。

4、参与到各部的活动中去，做好活动流程及活动总结

二、本学年工作计划

(一)认真完成本职工作

秘书部的主要职能：

1、文书工作负责学生会会议记录，落实会议纪录标准。

2、考勤工作，继续施行例会一对一签到，调整签到方式以一
种表格性质的名单来记考勤

(二)积极参加学生会活动

由于系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，使学生会正常运行。



(三)加强部门自身建设

培养锻炼干事能力：作为一个非职能部门，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
的了解各部门的职能和工作性质，树立同学们的全局性观念。
为此，我们将实施以下措施：

1、加强本部门的团队精神建设，树立良好的工作形象。

2、加强与团委办公室各成员的合作与交流，合理安排工作。

3、学习，力争做到“工作业务优秀，学习成绩优秀”的双优
学生干部。

4、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。

5、努力改变创新的理念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。工作创新不是一句空话，在任何一个
工作细节都可以创新。

三、工作要求

1.“第一态度”，工作态度要认真诚恳，待人接物要热情礼
貌，开展工作要全面细致。

2.“第一时间”，对待工作不得推脱，在任何时候都能及时
保质保量的完成任务。

3.“第一效率”，工作要讲求方法，及时总结思考，遇到事
情要及时调整，提高工作进程.加强工作效率。

以上就是本部门的大体工作计划，我们部在以后的工作中会



按照我们的工作计划走，将秘书部发扬光大!

欢迎登录工作计划网查看更多工作计划范文。
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1、做好系里边每周召开的例会的会议记录。

(一)认真完成本职工作

秘书部的主要职能：

1、文书工作负责学生会会议记录，落实会议纪录标准。

2、考勤工作，继续施行例会一对一签到，调整签到方式以一
种表格性质的名单来记考勤

(二)积极参加学生会活动

由于系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，使学生会正常运行。

(三)加强部门自身建设

培养锻炼干事能力：作为一个非职能部门，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
的了解各部门的职能和工作性质，树立同学们的全局性观念。
为此，我们将实施以下措施：

2、加强与团委办公室各成员的合作与交流，合理安排工作。

3、学习，力争做到“工作业务优秀，学习成绩优秀”的双优



学生干部。

4、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。

5、努力改变创新的理念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。工作创新不是一句空话，在任何一个
工作细节都可以创新。

1、“第一态度”，工作态度要认真诚恳，待人接物要热情礼
貌，开展工作要全面细致。

2、“第一时间”，对待工作不得推脱，在任何时候都能及时
保质保量的完成任务。
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主要职能：

2、负责起草制定学生会的有关文件。

3、负责掌握系学生会的活动资料。

4、负责各部门之间的协调工作，发挥好桥梁纽带作用，使各
部门之间建立良好的工作群体，方便工作顺利进行。

1、工作时认真仔细，在速度的同时保质量完成工作。

2、讲文明礼貌，在工作中注意自己的言谈举止。

3、在实践中积累经验，熟练业务，提高水平。

秘书部是一个工作比较繁琐的部门。接触其他部门的机会比



较多。这就更能体现出高素质培养的急切性和重要性。

树立良好的工作形象是学生工作的一个有利条件，本学期重
点抓好以下方面：

一是抓好业务素质，做到公正严明、不以公谋私。

二是抓好学生干部在日常生活中的言行举止问题。

三是搞好学生干部和同学关系以便日后工作顺利进行。


