
2023年文秘的计划书 文秘部工作计划
书(汇总5篇)

制定计划前，要分析研究工作现状，充分了解下一步工作是
在什么基础上进行的，是依据什么来制定这个计划的。写计
划的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？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。

文秘的计划书篇一

这一学期以来，文秘部根据本部门的职责，按时做好各项工
作，并完成了上级下达的任务，在完成文秘部本职工作的同
时也协助与配合学生会其他部门使各部门能更好地完成他们
的工作。现将本学期文秘部工作总结如下：

第1周：本部门派1名成员打扫教学楼。

第2周：本部门派1名成员于当天下午4：10分到电教大楼门口
帮忙搬迎新矿泉水等。

第3周：在老师的指导下协助团总支学生会开展迎新生活动。

第5周：本部门协助迎新生晚会帮忙搬桌椅。

第7周：学生会招新第二轮面试，本部门确认了4个进入名单。

第8周：本部门派新进成员协助宣传部整理仓库。

第9周：10。25—30高等学校学生登记表的发放和收集，并
于11月1日上交到学生处。

第11周：本部门协助荣誉展的开展，并整理和打印外语系团



总支学生会各候选人个人简介。

第13周：收集和整理第七届外语系团总支学生会及新进成员
联系表，并于11月24日以e-mail的方式发送到主席朱秋满处。
同时还协助舍管部检查宿舍和清洗教学楼。

第14周：本部门派3名成员打扫宿舍间楼道并协助校运会的举
办。

第15周：收集和整理第八届学生会代表大会候选人名单和参
加第八届学生会代表大会各代表的名单，并分别于12月9
日、12月13日以e-mail的方式发送到秘书长陈秀婷处。

第16周：打印第八届学生代表大会候选人名单，并于当天交
给了学习部。同时参加在电教111举办的第八届学生代表大会，
并配合外语系举行毕业生晚会并完成相应工作和协助外语系
爱心义卖的开展。

文秘部常规工作：

1、本部门一直以来每周都协助将考勤部、卫生部和宣传部将
其数据汇总，进行外语系文明班级评比工作。

2、本部门每周日晚上派干事配合考勤部进行晚点名工作。

3、本部门负责学生会短信通知平台，将每次的活动通知及时
发到各部长及社长手机。

4、本部门一直以来都协助学生会各部门进行计算机操作、资
料打印和制作表格和ppt等工作。使得活动顺利进行，同时促
进了部与部之间的默契和友谊。

文秘部在本学期工作中我部都做到了以认真的态度、强烈的
责任感对待工作，既有突出的地方，也有不足之处，特别是



我们的主动性不强，部门与部门之间的交流尤其缺乏。我们
将在总结经验的基础上，及时改进，弥补不足，提高各方面
的能力，使秘书部的工作完成得更好。

在下一新学期，我们将继续努力，与各部门一起努力配合构
建外语系学生会的美好明天!

[]

文秘的计划书篇二

生活部是学生会中的一个重要部门，它的主要任务就是帮助
同学们解决生活方面所面临的问题，引导同学们适应、融入
大学生活。为了使本部门更快、更好、更强地发展，这学期
我制定了以下工作计划：

一：部长自身能力培养。

我们这些部长都是从上届各部门中所选出的比较优秀干事。
但在我们当干事时，大多数时候只一味的跟在部长后面混，
按照部长们的指令做事，因此，我们对部长级的工作知识及
能力比较缺乏。所以在下学期我们自己成为部长后，我们首
先就是要努力提升自己的工作能力，这样才能更好的带领下
一届的干事。要做好这一点，首先下学期初的部长技能培训
务必要认真参加学习。还有就是要和上届、上上届的部长们
多多交流，向他(她)们请教请教。另外我们几个新部长之间
也要经常多做交流，讨论讨论部门的发展计划，等等。

二：对干事的培养及部门建设。

首先在部门招新时，我们要是当选几个有特殊才能的干事，
比如在写字、绘画、或计算机等方面。虽然这些人貌似我们
生活部不是很必须，但在以后的工作中遇到出海报或作ppt时
还是很有用的。对干事们的工作要多做引导，尽可能的为干



事们创造独立工作的机会，比如让他们自己策划并举办一次
活动，我们从一旁指导，不能总是只让他们听我们的指令做
事。这样才能真正培养到他们。此外也要选出几个优秀的干
事进行重点培养，为我们部门的明天做好打算。同时也要注
重干事们的团结发展，鼓励他们多多参加活动，注意与其他
部门间的合作。我们也需要一起完善生活部的各项规章制度。
在贯彻落实学生会“以服务为本”的宗旨的同时，也要努力
引导同学们进行自我服务。

三：活动开展。

活动主要分为两方面。一是部门内部活动的开展。这主要是
促进部门干事、部长间的关系，比如说部门素质拓展，部门
聚餐活动等。二是部门外的活动开展。这个我们可以和其他
部门合作，也可以就自己举办。(具体活动项目还没决定，还
要和其他俩位部长商量商量。)

总的工作计划就是这样，具体细则将会在今后的工作中体现。

点击下页还有更多学生会生活部2017年工作计划书

文档为doc格式

文秘的计划书篇三

工作计划网发布办公室文秘工作计划书，更多办公室文秘工
作计划书相关信息请访问工作计划网工作计划频道。

以下是工作计划网为大家整理的关于办公室文秘工作计划书
的文章，希望大家能够喜欢！

提高个人修养和业务能力方面

(1)积极参加集团安排的基础性管理培训，提升自身的专业工



作技能。

(2)向领导和同事学习工作经验和方法，快速提升自身素质。

(3)通过个人自主的学习来提升知识层次。

其他工作

(1)协助人力资源部做好各项工作。

(2)协助财务部、物业部、项目部做好相应工作。

(3)协助各子公司做好各项工作。

(4)及时、认真、准确的完成其它临时性工作。

文秘的计划书篇四

新一届学生会在和煦的春风中成立了，在团委和学生会的领
导下，文秘部将抓住机遇，努力进取。为了更好地完成文秘
部的'各项工作特制定计划如下：

1、认真管理学生会所有文件资料，积极配合其他各部门进行
资料管理和收集工作。确定专人做好文件管理工作。

2、做好成员的信息保存工作

1）整理存档历届学生会成员信息。信息内容包括：姓名、班
级、学号、职务、联系方式等。制作台帐，方便资料查找。

2）统一存档因特殊原因中途入（退）会的人员资料。

3）存档备案内部人员调整由主席团出具的各种通知和文件。

4）存档各种年终总结和述职报告。。



3、做好活动文件存档工作

5）活动文件包括：前期策划书（含经费预算）、工作手册以
及后期总结（含开支详单）；另外，还包括各种通知、照片、
新闻稿等与活动相关图片、文字资料。

6）负责将文件连同报销凭证在活动结束72小时内存档，及时
汇报并做好整理工作。

4、做好规章的整理整理工作

7）妥善保管学生会的所有文件制度（打印稿及电子档）。

8）对新出台的规定，要善于总结条目，领会精神，带头组织
学习，起到上传下达作用。

5、收集资讯：

9）负责收集整理与学生活动有关的并存档以供其它部门参考。

10）配合其他各部门、成员进行各类资讯的咨询收集、整理
工作。

6、及时做好各类会议的通知、传达工作，布置好会场，并做
好会议记录工作

文秘的计划书篇五

工作计划网发布文秘个人发展计划书，更多文秘个人发展计
划书相关信息请访问工作计划网工作计划频道。

一、起草公司领导讲话、报告，快速而详细的记录领导讲话，
并及时的以书面形式系统而准确的整理出来;工作汇报、工作
计划、工作总结和以公司名义上报下发的有关文件、来往函



信件等，把工作做的更加系统、全面并对过程给予详细记载，
在方便回查的'同时更避免了错误的发生。

二、收集、汇总公司综合性行政工作计划、总结等材料，并
加以集中分类管理。将各种文件材料不仅以书面形式归整管
理，而且同时均以电脑文件的形式全面存储。在拟定、修改
和审核公司性规章制度方面，也不断深化了解相关法规政策，
在具体工作时将其用活用好并用更加细致规范的态度来加以
对待。

三、协助领导做好办公会议及全公司性行政会议、大型综合
性活动的有关准备工作，加强与各方面的沟通与合作，建立
起良好的伙伴关系，进一步提高各类活动给公司带来的效益，
协助领导谋求与其更加长远的发展空间。做好记录，草拟纪
要，检查、催办会议决定等事项，制定详尽的工作计划表，
让工作开展起来条理清晰、仅仅有条。

四、掌握好尺度，运用好政策从严谨出发，协助领导做好公
司公文的审核把关工作。

五、进一步加强公司公文的签收、登记、传送、催办、归档
及保密等管理工作。

六、针对领导交办的其他工作，将以精、细、准为原则同时
迅速的办理好。


