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20_年团总支学生会工作总结 时光飞逝， 从开学到现在已经经历了两个多月的工作历程.学生会的工作总结也在忙碌中走过，学生会办公室默默无闻的工作，它也是学生会中不可缺少的部门，我们始终把“服务同学、配合老师工作”作为部门的工作职责，做到从同学...
20_年团总支学生会工作总结
时光飞逝， 从开学到现在已经经历了两个多月的工作历程.学生会的工作总结也在忙碌中走过，学生会办公室默默无闻的工作，它也是学生会中不可缺少的部门，我们始终把“服务同学、配合老师工作”作为部门的工作职责，做到从同学中来，到同学中去，全心全意为同学服务。在此对两个月的工作进行简单的报告。
在近期工作里，办公室的工作也在计划中稳步进行，对办公室的每次学生会会议都做了详细的记录，办公室人员经常和其他部门紧密联系密切合作，办公室的每个成员也是尽心尽力的完成工作。
>一、 办公室卫生值日安排
办公室是老师的办公场所，一个干净整洁的办公室会让老师有一个好的工作状态。所以制作了每天的值日表格，责任到人。
二、 学生会办公室每周都召开例会对上周工作进行总结以及对本周工作进行安排，并对每次例会进行考勤将无故缺席、迟到累计三次者记录到考勤本。积极督促各项活动的顺利进行。
>三、 办公室干事工作制度：
1、办公室干事要严格自律，尊重个人修养，言语文明，行为得体。
2、 办公室干事之间应团结有爱，互相帮助，注意仪表，着装整齐。
3、办公室干事热衷于学生工作，有强烈的工作责任心，实事求是的工作作风，任劳任怨的工作精神，不计较个人得失，树立全心全意为广大同学服务的思想。
4、 办公室在工作中坚持原则，不准参杂个人因素，不动用公共财产从事私人活动，不乘工作之便，谋取私利。
5、 办公室干事应作风正派，办事公道，不搞特殊化，有高度责任感，在工作中以身作则。
6、 办公室干事需刻苦学习，勤奋工作，正确处理好工作与学习的关系。
7、 办公室干事要加强学生会内部团结，相互交心，齐心协力，互相帮助，发生矛盾时要学会从大局着想，尽快解决好矛盾，不能影响工作，避免造成负面影响，共同搞好学生会工作。
8、 对有意捣乱妨碍学生会工作，屡劝不改者，可请其自动离职。
>四、 档案管理
1、办公室日常工作由办公室成员收集并整理材料，纸质材料用材料收集盒收集与整理，并与每月进行一次大整理。
2、电子档案材料存放在一个文件夹内，并与每星期进行一次汇总。
3、档案管理对我系办公室所有存档文件应持“严谨、保密、 重视”态度。
4、谨慎对待每份档案资料定期分类整理所存档案，对各部门上交材料需保留纸质与电子档案各一份。
5、办公室必须做好材料借用登记工作，对重要文件资料应经过申请批准后方可外借，保持档案资料的完整性。
>五、协作工作
1、9月16日，学生会进班宣传开展纳新工作，随后并进行了面试。
2、9月22日在中秋节来临之际，“轨道工程系中秋诗词朗诵大赛”中协助文艺部组织安排活动开展，在活动环节中，发放月饼，活跃赛场气氛。并对诗词朗诵大赛活动进行总结和活动记录。学生会将诗词朗诵大赛活动的前期开展、活动进行以及活动的总结和收获制作成word给系部领导汇报。
办公室一贯传承“服务同学，锻炼自我“的工作宗旨，坚持“团结协作，务实创新”的工作方针。积极严谨的完成好每一项工作
以上就是学生会办公室的工作报告。我部还存在一些细节上的问题，综合这段时间的种种工作经验，我们会再接再厉，争取把工作做的更好就是我们学生会办公室管理所做的管理计划，同样我们学生会办公室的每一位成员会一同努力，将轨道工程系成为最好的系部。
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