
中国高等教育培训中心

中培  匚2024〕 75号

关于举办
“
提升行政效能、推进高质量发展暨新时代

高校管理理念及行政能力提升专题培训班
”
的通知

有关高等学校:

为全面学习领会习近平新时代中国特色社会主义思想主题

教育,深刻把握习近平总书记关于教育的重要论述和关于新时代

办公厅工作的重要指示精神,认真落实《干部教育培训工作条例》

《全国干部教育培训规划 (2u3-⒛”年 )》 和全国干部教育培

训工作会议部署要求,加强新时代高校教师队伍建设改革,增强

高校行政干部的责任感、使命感,提升行政干部的行政能力、综

合素质和履职能力,中 国高等教育培训中心拟举办“提升行政效

能、推进高质量发展暨新时代高校管理理念及行政能力提升专题

培训班
”,现将相关事宜通知如下:

一、举办单位

指导单位:中国高等教育学会

主办单位:中 国高等教育培训中心

协办单位:北京中创研技术培训中心

二、培训时间与形式



时 间:⒛⒉年 5月 31日 -6月 3日 (31日 全天报到 )

地 点:杭州+线上 (详细报到路线将在第二轮通知中告知 )

线 上:直播+回放 (小鹅通平台,无需下载任何软件 )

三、培训内容

(一 )游 “刃”有余、值得依靠

1.新时代高校干部应当具各的行政能力;

2.现代大学制度建设——高校行政工作探讨;

3.新时代高校行政人员职业素养与品格修炼。

(二 )能 “说
”
会
“
道
”、知
“
书
”
达
“
理
”

1.管理沟通与语言艺术;

2.高校行政工作者的礼仪与形象塑造——自然有礼;

3.高校行政工作中的人文精神和管理艺术。

(三 )训 练有
“
素
”、任重道远

1.精致办文——公文写作与处理规范;

2.高水平 PPT、 思维导图应用能力提升;

3.办公室主任工作经验分享。

四、培训对象

1.高校 (含高职高专院校、民办院校 )机关各职能部门、直

属单位、院系行政、秘书及后勤等办公室行政人员、行政管理部

门负责人和业务骨干。

2.二级学院行政院长、辅导员及教学、教务秘书等业务骨干。

五、报名及缴费



(一 )报名方式与时间

1.个人报名请微信扫描下图二维码填写个人信 `息进行报名 ;

线下班 (杭州 ) 线上班

2.团队报名请咨询相关联系人,填写报名回执表进行报名 ;

3.报名时间:⒛⒛年 3月 19日—20舛 年 5月 30日 。

(二 )收费标准

本期培训班线下收费标准为 19SO元/人 (含培训费、证书费

等 ),食宿统一安排,费用自理;线上收费标准为 980元 /人 ;中

国高等教育学会个人会员 (具体以学会公示名单为准 )报名享受

会员优惠价,具体收费标准为线下 18⒛ 元/人 ,线上 880元/人 ;

学校团体线上报名 98OO元 /校 (限 ⒛人/校 )。

(三 )付款方式

1.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.对公转帐

账户名称:中 国高等教育培训中心

伺艮彳亍贝长|手 : 110060149018170009965

开户银行:交通银行股份有限公司北京分行营业部

汇款成功后请务必将汇款单或截图等凭证发送至会务组邮

箱们臼52铝@qq。∞m,并各注“姓名+单位+杭州行政干部”。



3.线下班支持现场刷卡缴费

郑重提醒:中 国高等教育培训中心账户为本次会议唯一指定

收款账户,如遇招生人员要求将培训费 (或任何公示培训费之外

的费用)缴纳至其他单位账户的,请拒绝支付并向中心有关部门

举报违规行为,举报电话:01O-“ 385091。

4.培训费发票

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,缴费成功并在研修班结束后 10个工作日

内通过邮件发送至参训联系人预留邮箱中,请注意查收。

六、结业证书

参训学员按照规定完成培训课时,由 中国高等教育培训中心

颁发电子版
“
结业证书

”,证书中注明研修课程名称及学时。

七、联系方式

万老师:1369316”31(报名咨询、微信同号 )

戈 亮: 010巧3385” 1;1521001眨”(证书事宜)
附件:1。报名回执

2.日 程安排 (拟定 )

霭耆嘎
茄鲜丝年β月、丿

中国



附件 1

报名回执

[复印有效 ]

单位名称

单位地址 由阝  乡帛

经办人姓名 电话 传 真

代表姓名 `跬另刂 职务 民族 由阝  箱 手 机 备注

住宿信息 是否住宿:是 () 否 ()  房间数:___标 间 ~__单 间

线上报名 个 人 ( ) 团 体 ( )

发票内容

发票单位全称 :

纳税识别号 :

开票内容 :培训费

对公转帐

账户名称:中 国高等教育培训中心
则攵    ÷笋: 110060149018170009965

开户银行:交通银行股份有限公司北京分行营业部
汇款 成 功 后请 务必将 汇款 单 或截 图等 凭证 发送 至会 务组 邮箱

钥675243⒇ q。 ∞m,并备注 “姓名十单位+杭州行政干部”。

注:请将此表填好于开会前发送至指定邮箱,电子信箱:绍臼52绍 Oqq.∞ m。



附件 2

注:实际日程请以开班当天安排为准。

日程安排 (拟定 )
时 间 主要内容 主讲嘉宾

5月 31日 9:00-20:00 签到,领取资料

6月 1日

上

午

8:55-9:00 开班仪式

9:00-11:30

报告主题 :新时期高校行政干部的工作方法和管理艺术+办公室主任经验

分享

报告人:胡鸿杰 管理学博士,中 国人民大学信息资源管理学院教授、博
士生导师,莆 田学院特聘教授,中 国高等教育学会秘书学专业委员会理
事长,档案职业与学术评价中心主任。主要研究方向为档案学基础理论、

机关与办公室管理、项目管理

12:00— ⊥3:00 午 餐

下

午
13:30-17:40

报告主题 :精致办文一公文写作与处理规范

报告人:覃吉春 现任西南石油大学党委办公室、校长办公室副主任 (主
持工作),经济管理学院、马克思主义学院教授,硕士生导师。主要从
事办公室管理、高校思想政治教育与管理、企业人力资源管理与开发等

领域的研究和教学。主讲 《管理学》 《人力资源管理》 《办公室管理实
务》等课程。出版专著 4部、主编教材 1部。近年来,多次在全国作企

事业单位作党建、企业文化、公文写作与办公室管理等专题报告。

6月 2日

上

午
9:00-11:30

报告主题∶高校行政的工作沟通的艺术与魅力+高水平 PPT制作与思维导

图的应用能力

报告人 :

12:00-13:00 午 餐

下

午
14:00-17:00

总结交流 :高质量发展背景下高校行政管理效能建设的现实拶‘战

主持人 :

交流方式:分组讨论

6月 3日
全

天
9:00-17:00 返 程
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件附

训中心简介
中国高等教育学会举办的

独立事业法人单位,始终坚持以习近平新时代中国特色社会

主义思想为指导,聚焦政府工作重点、宏观政策热点、高校

发展难点、行业企业发展痛点,整合国内外优质教育资源 ,

面向全国教育系统和行业企业管理干部、骨干教师等,开展

专业化、定制化培训和精准化咨询服务。中心一直致力于以

服务求支持,以贡献求发展,努力建设成为我国高等教育领

域最具公信力、权威性、影响力、引领性的教育培训机构。

详情请登录中国高等教育培训中心官网(https://chetc。 cahe。 edu.cn/)

或关注培训中心微信公众号了解更多培训动态。

(微信公众号 ) (企业微信 )


