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秘书处月总结（通用3篇）秘书处月总结 篇1 岁月的脚步无声无息,转眼间一个月又过去了，十一月份属于精彩的亚运，但是我们仍然脚踏实地地做好每一项常规工作，确保部门的正常运转。 1、 确定新一届部委。在一个月的考察期里，我们对新部委进行了比较细...
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岁月的脚步无声无息,转眼间一个月又过去了，十一月份属于精彩的亚运，但是我们仍然脚踏实地地做好每一项常规工作，确保部门的正常运转。
1、 确定新一届部委。在一个月的考察期里，我们对新部委进行了比较细致的观察，并分析了每个人的优缺点，秉着择优录取的原则，最后从八位部委中确定了六位正式成为秘书处的新成员，为秘书处输入了新鲜的血液，同时也开始对他们进行一些常规工作技能的培训。
2、 继续做好办公室的财产管理，统计了三大办公室的物资，对学生会办公室(即B12-105)进行了一次大清理，为每个部门的工作提供一个整洁的环境，同时将年久失修的一个柜门修好，实在是一件振奋人心的事情。
3、 筹划学生会全体大会的相关事宜。因亚运会与亚残会的举行，许多学生会成员都参与到志愿服务中去，但是我们仍旧积极准备着学生会的全体大会，为的是加强整个学生会成员之间的交流，形成一种和谐与凝聚力。
4、 组织各年级学生作为亚运文明观众观看亚运比赛，用实际行动支持广州亚运会!
一段路的结束，是另一段路的开始。我们要立足当下，展望未来，把每一项简单的工作做好，成就不简单的秘书处，成就不平凡的公管学生会。
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寒冬的冬季，丝毫没有消减秘书处每一个成员的工作热情，在逼近年关的12月里，秘书处主要开展了以下工作及活动：
(一)日常工作
1. 继续做好各部例会的会议记录，并定期进行相应分类整理。
2. 坚持做好各项会议参加人员的通知工作，保证会议出勤率。
3. 进一步完善了各项会议及多场讲座的会场布置工作，做好后勤服务。
4. 完成了本系12月份的考核工作。
(二)特殊性工作
1. 于12月11日晚举行了内部成员联欢活动，加深了内部成员的感情，加强了沟通，有利于本部部内各项工作的进一步协调开展。
2. 根据实际需要，设立通知组，并对其进行各方面培训。
(三)查找不足
考核工作做得不够系统，要求不够规范，导致本月考核工作出现部分问题，给各位老师及同学带来不便。借此，秘书处会进一步明确考核制度和考核规范，做好考核完后的审核工作，不再出现类似问题。
临近学期末，秘书处将会在做好各项日常工作的基础上，逐步对会议记录、会务、考核等工作进行收尾总结，发扬优点，查找不足并对其进行改正。
在本学期的最后一个月里，秘书处会继续保持以往高标准严要求的作风，站好本学期最后一班岗，为本学期画上一个圆满的句号。
交通运输管理系 秘书处
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20xx年x月二十三日
时间悄然滑过，回首间，忙碌的9月已经悄，忙碌的十月就这样悄然离去。为了总结经验，不断提高我们的工作能力，在此将本月的工作做以下总结。
一、 会议
(1) 会议主持
为了保证团学工作的公开透明，我部门在本月召开了团学大会 第一次例会。
(2) 会议记录
我部门对每次大小例会进行会议记录，并存档方便以后查看
(3) 部门例会
为了部门内部的沟通交流，本月召开部门会议。
(4) 会议签到
我部门对每次会议出席人员进行签到，并存档作为考核评分参 考。
二、 党课
党课期间发表通讯稿4篇。
三、 制作表格
为了对团学成员有一个监督标准，我部门在本月制作团学考核 表，并将考核表发放到各个部门。
四、 工作总结和计划的收取、
为了让团总支对我团学各部门的具体工作的了解，我部
门月底对各部门进行10月工作总结和11月工作计划的收取。
五、 演讲比赛初赛
(1) 申请
申请多媒体二，有线麦克风。保证活动设备的齐全。
(2) 签到
对演讲比赛初赛出席的团学所有成员进行签到，存档作为考核 参考。
工商管理系团总支学生会
秘书处
20xx年x月x日
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