
中国高等教育培训中心

中培 (2m2)237号

关于举办
“
企事业单位公文写作与处理暨办公室综合

管理能力提升
”
高级研修班的通知

有关企事业单位 :

在新冠疫情余波未平、国际变局与技术变量不断叠加演

进的新形势下,各企事业单位办公室作为承担统筹管理、承

上启下、沟通内外的重要职能部门,其管理水平和地位作用

显得尤为重要。为使办公室人员能迅速掌握常用公文文种写

作规律和公文处理办法,通晓办公室业务流程,努力开创新

发展阶段办公室管理工作新局面,经研究,中 国高等教育培

训中心决定举办
“
企事业单位公文写作与处理暨办公室综合

能力提升
”

高级研修班,现将有关事项通知如下 :

一、举办单位

指导单位:中 国高等教育学会 武汉大学

主办单位:中 国高等教育培训中心

协办单位:湖北华宜开拓企业管理咨询有限公司



二、时间地点

1.研修时间:⒛22年 8月 10日 -8月 13日

2.研修地点:宜 昌

三、研修对象

各级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,高校各办公室

行政人员等。

四、研修内容

l。 新阶段推进公文工作高质量发展的理论与实践问题 ;

2.《 党政机关公文处理工作条例》和 《党政机关公文格

式》解读运用及办毕文件处理艺术 ;

3.法定公文及 日常事务文书写作技巧及案例分析 ;

4.会议常用文书写作类型及写作技巧例析 ;

5.新常态下办公室日常事务管理工作 ;

6.办 公室礼仪与公务接待 ;

7.督查督办工作实务 ;

8.有 效沟通与团队建设 ;

9.办公室绩效管理。

五、专家简介

闫红 苏州大学博士后,教授,研究生导师,办公室主



任。中国高等教育学会秘书学专业委员会副秘书长,中 国作

家协会地区副主席。多年办公室工作管理、公文写作与管理、

高级秘书与行政管理、人力资源管理、战略绩效管理等高校

专业教学与企业培训经验,为 央企国企等组织的办公室行政

管理、人力资源管理、行政公文写作与处理、职业素养、企

业文化建设等特聘专家。

高静 武汉商学院教授,现任武汉商学院通识教育学院

院长兼党委书记、武汉大学继续教育学院客座教授、中国女

性文学研究会会员、应用型高校通识教育国际联盟秘书长、

通识教育国际智库专家、英国皇家艺术学会学士。

六、报名及缴费

(一)报名时间

2022年 7月 12日 -8月 10日 17∶00前。

(二 )报名方式

l。 个人报名请微信扫下图二维码,填写对应信息进行报

名。

2.整校团报请填写报名回执表,详见附件1,并发送至

由阝穿享tianyuling@hietr。 cn。



(三 )收费标准

本次研修班线上收费标准为 3200元 /人 (师 资费、场地

费、资料费、中餐费、税费、会务服务等),住宿统一安排 ,

费用自理。同一单位报名 6人团报价 180O0元 ,12人 团报价

35000元 。

(四 )付款 方式

l。 扫码报名

请用支付宝或微信扫描报名成功后生成的缴费二维码

在线缴费。

2.对 公转账

账户名称:中 国高等教育培训中心

银彳亍贝长艹手: 110060149018170009965

开户银行:交通银行北京市分行营业部

汇款成功后请将汇款单或截图等凭证发送至中国高等

教育培训中心邮箱 uanyuling@hiet⒈ cn,汇款请备注“
姓名+单

位+办公室管理”。

培训费电子发票 (增值税普通发票)由 中国高等教育培

训中心统一开具,交费成功并在会议结束后 10个工作 日内

通过邮件发送至参会代表预留邮箱中,请注意查收。

七、结业证书

参加研修学员按照规定完成研修内容后,可获得中国高

等教育培训中心颁发的结业证书,证书中注明 16个 学时。



八、疫情防控要求

请参训学员严格遵守当地疫情防控各项要求,自 觉做好

疫情防护工作,配合做好测温、验码等必要事项。

九、联系方式

1.报名及证书咨询

蔡庆娥:18614∝4977(报名咨询 )

蔡自新:186124389∞ (报名咨询 )

田玉玲:13554“ 57∝ (证 书咨询 )

2.缴费及发票事宜

马金荃:o1O-63385091;l⒊”9224764

附件 :1。 报名回执表

2.课程大纲

留廴b



附件 1

报名回执表

表格填写说明 :

1.本次培训证书由中国高等教育培训中心颁发,可计入培训学时 :

2,因 中国高等教育培训中心官网查询需要,报名表信息请务必填写准确。

单位名称 由阝  嘲高

通讯地址

审批人 职 务 电 话 手 机

联系人 职 务 电 话 手 机

参会人姓名 性 另刂 部  门 职  务 手 机 E—mail

是否住宿 □是   □否 住宿要求 □单住 (需另补床位费)□ 合住

参会地点 □宜昌

费用合计
单位申请:参加培训__人 ;以上费用合计____元 ,单位将培训费在 5个工作

日内汇入以下指定账户。

开票信息 □增值税专用发票 □增值税普票

单位名称

纳税人号

地 址

电话

开户行

账号

收款帐户

账户名称 :

银行账号 :

开户银彳亍:

中国高等教育培训中心

110060149018170009965

交通银行北京市分行营业部



附件 2

课程大纲

第一部分:新阶段推进公文工作高质量发展的理论与实践问题

1.新阶段公文工作高质量发展的战略意义

2.公文写作应遵循的基本原则和要求

3.公文写作的基本要素、基本步骤和构思原则

4.公文写作正确体现领导意图的策略分析

5.公文写作的
“
黄金三点法

”
与

“
四步突破法

”
应用

6.写好公文的开头、正文与结尾的技巧和例文

7.公文的语言和修辞要求

8,企业公文管理工作存在的问题及对策分析

第二部分: 《党政机关公文处理工作条例》和 《党政机关公文格式》

解读运用及办毕文件处理艺术

1,《党政机关公文处理工作条例》中规范性公文的甄定与价值分

析

2,《党政机关公文处理工作条例》的应用难点分析

3.公文行文规则与排版规范

4.公文处理工作的基本内容方及程序图分析

5.公文处理工作中收文阶段的办文质量提高策略

6.公文审核管理的内容和公文审核
“
硬伤

”
分析

7.办毕文件的处置的四个环节分析:归档、暂存、清退、销毁

8.单位办公室贯彻公文处理工作条例与公文格式的几点思考



第三部分:法定公文及日常事务文书写作技巧及案例分析

1.法定公文的含义及特点

2.法定公文的规范意义及规范内容

3.通知写作技巧及模板

4.报告写作技巧及模板

5.请示写作技巧及模板

6.批复写作技巧及模板

7.纪要写作技巧及模板

8.常用事务文书的应用范围

9.计划和总结的写作技巧及模板

nO。 如何写出有亮点的年终总结和述职报告

第四部分:会议常用文书写作类型及写作技巧例析

1.会议文书常见六大类型分析

2.会前文书的写作类型与写作技巧

3,会议通知的写作技巧及例析

4.领导讲话稿的写作技巧及例析

5.经典会议讲话稿写作经验分享

6.会议记录整理与写作技巧

7.会议记录与会议纪要的区别和联系

8.会议纪要的起草程序和写作技巧

9.会议记录与会议纪要例文分析

10.会议程序与罗伯特议事规则



第五部分:新常态下办公室日常事务管理工作

1.办公人员角色认知与素质要求

2.把握领导意图与实现优质服务的方法

3.办公室人员与办公室主任的立身处事规则

4.办公室各业务板块管理的思路

5.如何做好办公环境管理发挥团队效率

6.制定领导的外事及商务活动计划方法

7.领导临时交办工作的处理技巧

8.如何做好印章管理、行政费用管理、值班安排

9.事务管理过程中如何培养精致思维

10.如何提升办公室工作效率

11.努力适应并应用 5G时代的办公模式和现代办公新技术

第六部分:办公室礼仪与公务接待

1.办公室基本礼仪规范

2.公务接待的主要内容与服务规范

3.公务接待方案的制定与实施

4.公务接待工作如何贯彻落实中央八项规定精神和相关规定

5.公务接待工作流程与无缝连接

第七部分:督查督办工作实务

1.督办工作中的重点环节、程序

2.做好督查督办工作的要点和主要方法



3.办公室督办工作新思路与创新举措

4.督查督办面临的问题与应对思路

5.如何拟写办结报告、督办通报

6.文件催办的艺术与技巧 (如何催领导、催同级、催下级 )

第八部分:有效沟通与团队建设

1.组织沟通中表达、倾听、反馈的原则与技巧

2.如何与上司沟通,如何与同级沟通,如何与下属沟通

3.协调处理与领导关系的原则与方法

4.跨部门之间沟通的技巧

5.高效团队的特征与建设

6.团队协调与冲突管理

7.如何有效提高团队解决问题的能力、执行力和决策力

第九部分:办公室绩效管理

1.办公室绩效考核的评价标准制定中应当注意的问题

2.办公室绩效考核的方法

3.办公室绩效考核方案平衡化设计

4.办公室绩效沟通与持续化改进

5.办公室绩效管理目前存在的问题和应对措施


