

中企协培〔2017〕27号

关于举办最新公文写作与处理暨行政管理工作实务与文秘

人员核心技能再提升研修班的通知
各有关企事业单位：

现代企业面临的竞争日益激烈，企事业单位对办公室公文写作与公文规范处理及行政管理水平要求也越来越高，同时对行政管理人员的专业素质也提出更高的要求，行政管理人员没有受过系统的专业知识和技能的训练，仅凭自我认知是无法站在全局的视野做好行政管理工作的；很多时候想为领导做得更多，却总是被动地顾此失彼完成一些事务性的工作，很难“想领导所想，急领导所急”，成为领导不可或缺的得力助手；如何提高企事业单位的公文写作，促进单位公文处理工作的规范化，如何让行政管理工作变得更有效率，更好地体现自己的职业价值；并快速提升自身的行政管理能力，为此，中心特于2017年在全国各地继续举办“最新公文写作与处理暨行政管理工作实务与文秘人员核心技能再提升研修班”，通过此次学习，切实提升机关、企事业单位领导干部和业务骨干的办文办会办事能力，全方位提升行政管理工作的认知水平，快速掌握提升行政管理工作的各项能力的方法和技巧。希望各单位积极组织相关人员参加。现将具体事项通知如下：

研修内容：
（一）最新公文写作基本格式与重点难点问题解析

1．通知、报告、请示、函等几种常用公文的适用范围与区分、特点及写作技法；

2．报纸、网络等不同媒体宣传类文稿的写作技巧；

3．不同类型工作总结的写作要领与创新点； 

4．公文写作常用术语汇释与常见易混易错字词辨析；

5．公文文稿的评价标准和如何审阅修改报送的公文。

（二）最新公文处理规范化处理流程

1．结合最新《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关公文格式》，重点讲解不

同类型公文处理标准操作规程和公文格式运用的常见问题；

2．公文拟制和公文办理的重点难点问题（公文审核各环节要求、原则与重点，公

文签发与会签的注意事项；公文传阅、归档的要求和程序等）。

（三）如何写好领导讲话稿及调研报告

1．各类会议的讲话稿的要求、写作技巧和范例；

2．如何快速写好突发事件媒体应对讲话稿；

3．怎样提高领导讲话稿写作能力；

4．调研报告的几种类型、写作要求和技巧；

5．调研活动中容易出现的问题及其防范；

6．深入分析优秀调研报告的写作过程及成功经验。

(四)文秘部门督查督办工作

1. 文秘部门在督查督办工作中的定位与职责；
2. 督办工作中的重点环节、程序与新公文处理工作条例对督办工作的新要求；

3. 文件催办的艺术与技巧（如何催领导、催同级、催下级）；

4. 督办公文的写作：如何写办结报告、督办通报。

（五）办公室行政事务管理与执行力       

1. 行政事务管理工作的特点；　　　　　   2. 行政事务管理的基本任务与方法；

3. 行政人员应具备的工作能力与修养；　   4. 执行力的含义及意义；

5. 强化执行力的必备要素；               6. 强化执行力的方法与举措。

（六）办公室秘书与行政工作人员实用技巧      　
1. 如何在工作中做到有效有效的行政沟通与协调；

（1）构建企业沟通网络—提升部门管理威信（2）如何在沟通中实现保密工作

（3）如何和上级、下属以及跨部门的沟通　（4）有效的对上沟通－获得领导信任

（5）如何通过有效沟通做到资源共享最大化（6）有效的横向沟通－获得他人支持

（7）上司行程安排中上下关系的协调      （8）与新闻工作者的沟通与协调技巧

2. 办公室危机处理及应对技巧；

（1）危机处理的基本原则和要求          （2）冲突管理的有效途径
（3）如何处理危机和冲突的关系          （4）突发事件信息上报                 　

3. 时间管理及工作统筹技技巧； 

（1）合理有效的时间管理的几个步骤      （2）时间管理的原则

（3）上级的时间管理与安排              （4）上司出差日程管理与工作计划

4. 日常商务活动中应注意的问题； 

（1）办公室电话处理与技巧              （2）办公室商务接待礼仪
（七）会务组织与管理实务           

1. 行政办公会、年会等类型的组织思路；　2. 会议预算与成本控制； 

3. 会议进行中的服务和保障；            4. 会议突发事件的应对和处理；

5. 会议信息处理；                      6. 会议精神的落实和督办。

（八）现代企业档案管理操作实务

1. 最新《归档文件整理规则》重点解析；  2. e时代企业电子文件全程管理；

3. 建立档案管理工作标准要求；　　　　　4. 对存档管理进行定期督办和考核。

5.信息、文档管理与运用

（1）信息收集
①信息工作的六个基本要求和三个诀窍　　②收集信息工作的三个诀窍
③信息的查实及传递信息的储存与保密
（2）文档管理
① 文档分类及储存的工作规范　　　　　②文档查阅及分装的工作规范
③文档销毁及保密的工作规范

拟请主讲专家：
此次研修班将邀请国资委办公厅、中国人民大学、国家秘书职业技能鉴定委员会及中国高等教育学会相关领导和在企业工作多年的业内资深专家进行授课。

三、参加人员：
    各级党政机关、省市国资委单位负责办公室管理工作的人员。企事业单位办公室主任、董秘、总经理工作部、经理办、综合管理部、行政部、党群工作部、党委办公室、公司秘书、党办、人事秘书、文书、档案室主任、档案管理员等有关工作人员。

四、研修费用：
    研讨费每人2480元(含培训费、资料费、会场租赁费等)。食宿统一安排，费用自理。研讨费及食宿费在报到时面交。

五、证书：（如办理证书，需另交工本费及考核认证费880元/人）
培训结束后可颁发国家人力资源和社会保障部相关部门 “行政管理师”职业培训证书（带国徽）。网上注册、官方网站查询,全国通用。根据《职业教育法》的规定，人力资源管理部门和用人单位可根据此证了解人员接受培训的情况，作为能力评价、考核、聘用和任职的重要依据。办证学员将最高学历证明、身份证复印件各一份、小二寸证件照，提前发电子版至我中心以便办理证书使用。

 六﹑研修时间、地点：

 时间：2017年8月19日至8月20日    青岛市   （2017年8月18日全天报到）

时间：2017年8月26日至8月27日    银川市   （2017年8月25日全天报到）

时间：2017年9月02日至9月03日    杭州市   （2017年9月01日全天报到）

 时间：2017年9月09日至9月10日    北京市   （2017年9月08日全天报到）

时间：2017年9月16日至9月17日    南昌市   （2017年9月15日全天报到）

 时间：2017年9月23日至9月24日    成都市   （2017年9月22日全天报到）

时间：2017年9月28日至9月29日    桂林市   （2017年9月27日全天报到）

时间：2017年10月14日至10月15日  厦门市   （2017年10月13日全天报到）

时间：2017年10月21日至10月22日  西安市   （2017年10月20日全天报到）

时间：2017年10月28日至10月29日  重庆市   （2017年10月27日全天报到）

时间：2017年11月04日至11月05日  上海市   （2017年11月03日全天报到）

时间：2017年11月11日至11月12日  贵阳市   （2017年11月10日全天报到）

时间：2017年11月18日至11月19日  深圳市   （2017年11月17日全天报到）

请参加研修学习的代表提前将《报名回执》(见附件)填好后传真至中心，以便及时地通知研修班的详细地点、乘车路线及相关报到须知。
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