秘书年度工作计划
201X——201X年科协走过了它出生以来的第四个年头，在这一年里，科协人共同奋斗，为了科技，为了团结，为了科协更好的明天而奋斗!这一年我们留下的是一个个忙碌的身影，一个个成功的精彩的活动剪影与一条条宝贵的活动经验!可以说今年的科协是一个更加完善的团体，从我接受秘书部以来，我就深深的感受到我肩上的责任更重了，为了科协更好的发展我必须对我接下来的工作做以详细的计划。
秘书部作为一个机动性的职能部门，一定要有积极、准时、快速的工作作风，从而保证工作的顺利进行。下面我就具体介绍秘书部的工作构想：
秘书部常务工作：
1、配合主席团协调各部门之间的关系，及时、准确的将主席团下达的指令传达给各个部门，保证消息的灵通，活动的顺利进行。
2、本部门属于科协的枢纽，在工作中起着举足轻重的作用，在日常活动中将积极配合其他部门展开活动。
3、起草科协的各类文件，如：活动策划、工作总结、主持人发言稿…
、如实作好每次会议以及活动到场人员的考勤记录并坚持记录会议纪录
5、整理科协办公室的所有资料，进行有条有理的分类，务必做到所有资料都有备份，不能遗失一份文件。
6、对科协所有的资料，做好登记工作，出入均需登记，并定期检查核对。
7、
8、
9、重要资料必须有纸质版存档并存有电子版督促其他部门及时上交活动策划书和后期的活动总结。督促各个部门做好学期末的总结与资料整理工作。最后由秘书部统一整理，做好汇报工作。
10、办公室值班、打扫卫生、作好办公室物品及外来人员的出入登记工作。
11、修改制定各类规章制度，如：修改科协章程、制定办公室章程。并指导其他部门做好本部门的章程。
12、
13、负责科协各种会议和各项活动的会场布置。负责科协成员各方面的培训。
秘书部目的：
1、锻炼干事们对文字的处理能力，能很好的应付各种文件的草拟工作。
2、锻炼干事们积极主动、耐心细致的工作作风，在思想上要重视科协的工作、对科协的工作尽心尽力。
3、锻炼干事们的语言能力、争取让他们都能有做主持人的经历。拥有良好的语言表达能力和宏观掌控能力。
、锻炼干事们对于OFFICE软件的应用，尤其是WORD、EXCEL的熟练应用、并适当让他们了解PPT、PS技术的使用。
5、锻炼干事们的沟通与合作能力，秘书部作为一个协助其他部门工作的机动性组织，协作是其特点，要让干事们熟练了解其他部门的职能、工作要求、工作作风、精品活动…并积累一定的经验。
秘书部活动构想：
1、第一学期除了在10月11日举办科协第一次联谊，还有在其他部门举办活动进行辅助外，暂时不举办大型活动，做好科协内部的文字性工作即可，于学期末总结好本部门的工作，在总结的基础上构想好下个学期的活动方向。
2、第二学期力争举办一次策划书大赛，时间定为为4月9号。一个可以调动科协所有人的积极活动
3、力争参与科协的每一个大活动，积累活动经验，了解活动流程，做好配合与后期总结工作。
秘书部工作计划：
1、负责科协第一次联谊各项事宜
2、负责科协第一次例会举办以及出主持人，时间201X年10月9日。
3、暑期实践报告会会场布置以及主持人的培养
、协助数学建模部开展数学建模讲座
5、协助科技服务部顺利举办义务维修活动
6、锻炼秘书部每个干事的策划能力以及组织能力
7、培养干事的主持能力和让干事尽量参与科普知识竞赛提高他们的科普方面知识。
个人要求：
1、分配好本部门的各项工作，协调与其他部长的合作关系，积极主动的为本部门争取参与的机会。
2、做好每次的部长级例会的会议记录，传达主席团的各项定，作出两周内的工作总结与计划在会议上讨论。
3、要有足够的组织协调能力，协调本部门干事之间的关系融洽以及其他部门的合作顺利。
、学习工作两不误的带头作用，提高科协内部的文化水平
5、主动学习OFFICE，并且能够熟练的掌握，然后教授给自己的干事们，并且尽力推广给整个科协的成员。
6、主动了解各类文件的格式与内容方面的要求，然后更好的交给自己的干事们。
秘书部活动预算：
