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转眼间到了年末，回望学生会办公室的工作历程，值得回味的东西有很多很多。无论是饱满的工作热情、积极的工作姿态，还是认真的工作态度、团结的工作作风，这些都是一笔宝贵的财富。在全系领导、老师的殷勤关怀和支持下，办公室既继承了以往几届优良的传统和工...
转眼间到了年末，回望学生会办公室的工作历程，值得回味的东西有很多很多。无论是饱满的工作热情、积极的工作姿态，还是认真的工作态度、团结的工作作风，这些都是一笔宝贵的财富。在全系领导、老师的殷勤关怀和支持下，办公室既继承了以往几届优良的传统和工作经验，又有所改进、寻求创新，真正努力做到了为本期末的学生工作画上了圆满的句号。
现在为了使我们能“取其精华，弃其糟粕”，在以后的工作中加强团队建设完善制度，从而更好的发挥办公室自身职能，全心全意为同学服务，对十二月办公室工作及表现进行如下总结。
>一协调作用
办公室是学生会的一座桥梁，肩负着融洽各个部门之间的和谐关系责任，使学生会各个部门之间紧密联系。充分发挥了协调作用，着眼大局开展相关工作，发挥了办公室应有的职能。
>二日常工作
办公室的各项工作虽然较为琐碎，但在办公室的全体成员共同努力下，出色的做好了办公室自身的本质工作。
办公室全体成员的分工合作，共同努力的精神是大家早已有目共睹。
(1)我们认真负责点清并进行书面记录办公室的物资，并且管理，一切做好借用登记记录
(2)负责安排办公室的清洁卫生，并监督值班人员打扫当天的卫生，给大家提供一个良好的工作环境。
(3)负责登记文件，学生会上级组织核对院下发的文件，通知，简报等的收集整理，存档，摘录，来文和下发通知并负责学生会印件，向上级主管领导和部报送。
(4)负责学生会各项活动经费计划的编制和财务整理，使用，收缴和报销。
(5)负责起草管理学生会的各项规章制度和学生会文件的收集，汇总各种具体资料。
(6)负责每月底统计操行分，学期末统计总上半学期的操行分。
>三精彩活动
在这个月的本系举办的元旦晚会中，办公室的集体成员积极配合文艺部的迎宾活动，元旦晚会圆满谢幕。
在本月的工作中，办公室坚持不懈的努力做好自己的本职工作。我们还将在以后的工作中总结经验，吸取教训，团结向上，不断地完善，充实我们自己。一如既往的配合其他各个部门工作，为学生会的更好发展进我们最大的努力。缺点的存在不可避免，但我们会不断改进的。“细节决定成败，行动是最好的语言”。
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