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加强学生会内部管理
通过规范工作流程和明确责任分工，加强学生会内部管理，提高学
生会整体运行水平。

促进学生会与外部沟通合作
通过积极与校内外组织和个人沟通合作，提升学生会的影响力和服
务水平。

提高学生会工作效率
通过制定详细的工作计划，使学生会成员更好地了解工作目标和
任务，提高工作效率。

目的和背景



工作计划范围

包括完善学生会章程、

规范工作流程、加强成

员培训等。

包括策划、组织、宣传

各类学生活动，如学术

竞赛、文艺演出、体育

比赛等。

包括提供学习辅导、心

理咨询、就业指导等服

务，维护学生权益。

包括与校内外组织和个

人建立联系，寻求合作

机会，提升学生会的影

响力。

学生会内部管理 学生活动组织 学生服务 对外联络与合作
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提高学生会运作效率

优化工作流程

对学生会各项工作流程进行全面梳理

和优化，减少不必要的环节和耗时，

提高工作效率。

制定工作规范

制定详细的工作规范和操作指南，明

确各项工作的责任人和完成时限，确

保工作有序进行。

强化信息化建设

利用信息技术手段，如学生会网站、

微信公众号等，加强信息发布和沟通

交流，提高学生会工作的透明度和便

捷性。



建立健全的内部管理制度，包括
会议制度、财务制度、人事制度
等，确保学生会工作有章可循、

有据可查。

完善内部管理制度
定期举办学生干部培训班，提高学
生干部的思想政治素质、组织协调
能力和沟通表达能力，培养一支高
素质的学生干部队伍。

加强干部培训

通过举办团队拓展活动、文艺比赛
等形式多样的活动，增进学生会成
员之间的了解和信任，提高团队凝
聚力和向心力。

增进团队凝聚力

加强内部团队建设
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与教务处建立定期沟通机制，及时了解教学计划

和课程安排，协助教务处做好教学管理和服务工

作。

加强与教务处的合作

与后勤处密切配合，参与学生宿舍、食堂等后勤

服务的管理和监督，保障学生的基本生活需求。

加强与后勤处的合作

协助招生就业处做好招生宣传和就业指导工作，

为新生提供入学教育和服务，为毕业生提供就业

信息和推荐服务。

加强与招生就业处的合作

深化与学院各部门的合作
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负责学生会各类会议的筹
备工作，包括会议通知的
发布、会议议程的安排、
会议材料的准备等。

会议筹备 会议记录 会议后续工作

详细记录会议内容，整理
会议纪要，并及时向相关
部门和人员传达会议精神。

跟进会议决议的执行情况，
及时向主席团反馈，确保
各项决议得到有效落实。

030201

会议筹备与记录



档案建设

建立学生会档案管理制度，对学
生会的历史资料、重要文件进行
分类、整理和保存，方便查阅和

使用。

文件管理

负责学生会各类文件的收发、登
记、传阅和归档工作，确保文件
传递的及时性和准确性。

保密工作

严格遵守保密规定，对涉及学生
会机密的文件和资料加强管理，
防止泄密事件的发生。

文件管理与档案建设



及时收集、整理和传递学
生会内部及外部的重要信
息，确保信息的畅通和准
确。

信息传递

协助主席团处理学生会内
部各部门之间的关系，加
强部门间的沟通与协作，
提高工作效率。

沟通协调

负责与学校相关部门、其
他学生组织以及社会各界
的联络工作，拓展学生会
的外部资源。

对外联络

信息传递与沟通协调
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活动流程设计

设计活动流程，包括嘉宾邀请、节目安排、互动环节等，确保

活动内容丰富、形式多样。

01

策划方案制定

根据学生会整体工作安排，制定下半年各项活动的策划方案，

明确活动目标、主题、形式、时间、地点等关键信息。

02

资源协调与预算申请

协调校内外资源，为活动提供必要的支持和保障；制定详细预

算，向学校申请经费支持。

活动策划与前期准备
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