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	秘书处在生管会有着举足轻重的地位，是生管会中坚力量，第六届生管会秘书处将会积极配合各个部门，严格要求部员，秉承生管会“自我教育、自我管理、自我服务”的宗旨，真正的服务于同学的同时培养创新和工作能力，更好的把生管会建设的更加强大。

第六届生管会已经成立，工作也一点点有序又紧锣密鼓的展开了，秘书处又像往常一样，忙了起来。说真的，秘书处的工作很多，而且要求很高，但是尽管这样，我们还是会认认真真，负责任的将主席布置的各项工作及秘书处本职工作做细，做好，不让领导失望。

一，严格要求部内人员

作为副秘书长，我们会在以下几方面要求部员，

1要有强烈的责任心和吃苦精神，勇于承担生管会工作及秘书处工作，尽全力完成各项工作任务。并能保持严谨的工作态度，

2 敢于创新，勇于开创工作新局面，在部门乃至生管会建设上有自己独到的想法，敢作敢为。

3学习成绩良好，做到学习工作两不误，

4积极、高效、保质、保量、按时完成上级交给的任务。不推委，不拖拉，不推卸责任。

 5要虚心接受广大同学合理的工作建议，不断改进工作方法，提高工作能力。并要有“服务大家”的强烈意识。

二，工作计划

1，认真负责的把秘书处各项日常工作做好，做到分工明确，协调与各部门关系，搞好部内和谐团结。

秘书处工作:
1负责生管会日常公文的起草处理工作，以生管会的名义发布公告以及通知。

         2、负责生管会各类档案的建立、整理以及管理工作。

         3、负责生管会各部门检查结果的收集，并及时地做好综合统计工作。

         4、负责安排生管会各类会议的时间以及地点，做好会议记录，重要会议形成纪要。

         5、负责在生管会各项活动中的信息采集、整理以及上报工作，并进行存档。

         6、负责生管会例会的考勤工作，建立详细的考勤表，作为学期末对学生干部考核的依据。

         7、负责生管会内部用品以及活动奖品的采买工作。

         8、根据主席团指示，协调各部门合作，督促各部门的工作。

         9、负责生管会的对外宣传工作。

   2在做好这些工作基础上，在各项生管会精品活动上如寝室文化街.迎新.啦啦队等，积极工作，负责认真，配合其他部门做好组织及后勤工作。

   3积极响应主席团号召，上级下达的指令按时按章完成

 三，人才培养

秘书处是一个十分锻炼人提高人综合素质的岗位，秘书作为副部级，在严格要求自己的基础上，培养成有自己的看法，见解，有素养，有能力，有才能，有头脑，负责任的人才。在生管会这个舞台上尽情发挥自己的才能，并能为以后步入社会有一定帮助。
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