中 国 公 文 写 作 网
中公培[2023]18号

关于举办“原理+方法+工具”练就公文写作高手暨企事业单位综合行政管理能力提升高级研修班的通知
各相关单位：
党的二十大报告是党团结带领全国各族人民夺取新时代中国特色社会主义新胜利的政治宣言和行动纲领，是一篇马克思主义的纲领性文献。从公文写作的角度看，是值得收藏和长期不断学习的经典范文。众所周知，公文拟制、办理、管理等一系列工作是“一把手”工程。公文如果不能准确地表达发文机关的意图，轻则让受文对象无所适从，重则伤及单位颜面，甚至使单位负责人承担领导责任，现已成为各企事业单位亚待解决的关键问题。
办公室作为一个集管理、服务、组织与协调等多种职能于一身的综合部门，是各单位提升管理效能、保障信息畅通、加快工作运转、协调内外关系的重要枢纽。公文写作与处理能力是办公室人员必备的工作技能，为提高各级党政机关和企事业单位的公文管理水平，提升广大办公室人员的公文写作与处理能力，提升办公室人员的综合管理素养，决定举办““原理+方法+工具”练就公文写作高手暨企事业单位综合行政管理能力提升高级研修班，具体事宜由北京中科领航教育咨询有限公司承办，请相关单位根据情况组织选派相关人员参加培训。现将具体通知如下：
附件1：培训内容	
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附件1：
一、培训内容
（一）夯实基础：标点、字词的常见错误与规范使用
（二）掌握原理：《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关公文格式》解读运用及公文处理重点环节分析
1.《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关公文格式》重点解读与运用
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
4.公文审核管理的内容和公文审核“硬伤”分析
（三）常用法定公文及日常事务文书写作技巧及案例分析
1.法定公文的种类及适用范围
2.通知写作技巧及模板
3.报告写作技巧及模板
4.请示与批复写作技巧及模板
5.纪要写作技巧及模板
6.法定公文使用偏误及案例分析
7.计划和总结的写作技巧及模板
8.领导讲话稿的要求、写作技巧和范例
9.如何写出有亮点的年终总结和述职报告
（四）如何提升写作技能
1.如何提升写作技能——从标题入手
2.如何写好文章的开篇
3.文章如何结尾，怎样拔高
4.如何写好公文的正文
5.如何克服写作畏难症，快速提高写作水平
6.提升公文写作水平的“六字法”
7.常用文种范文案例分享
经验分享：
（1）高质量公文写作的三大法宝
（2）办公室人员提升公文写作能力与写作水平的有效途径
（五）企事业单位新闻宣传稿的写作技巧
1.新闻宣传稿在企业形象与品牌战略中的作用
2.企业优秀新闻通讯员应具备的素质和能力
3.新闻宣传稿件写作基本要求和技巧
4.几种常见体裁新闻的具体写法
5.网络等媒体宣传类文稿的写作的注意事项
6.融媒体时代企业新闻报道与稿件写作案例分析
7.移动互联网时代企业信息宣传如何提升影响力
经验分享：
（1）写好新闻稿的五个要点
（2）企业新闻稿中的典型人物报道
（六）办公室综合管理技能提升
1.新发展阶段办公室工作新特点与新趋势
2.新阶段办公室管理技能的新高度
3.新阶段提高办公室综合管理水平的途径分析
4.新阶段办公室工作人员必备的素质与能力
5.怎样向上管理？
6.办公室督查督办的新特点与高效督办艺术
7.办公室软硬环境管理（物质环境与人际关系）
8.办公室接待能力提升方法
案例分享：
（1）新阶段办公室工作管理智慧成功案例
（2）办公室高效人际关系处理艺术
（3）职场合理拒绝的艺术
（4）办公室政务接待礼仪与“违规”风险规避
（七）办公室有效沟通与团队建设
1.职场识人术：沟通协调的前提
2.高效沟通是提升办公室管理工作效率的“法宝”
3.组织沟通中表达、倾听、反馈的原则与技巧
4.如何与上司沟通，如何与同级沟通，如何与下属沟通
5.办公室人员在沟通协调中常见问题分析
6.职场高效协调艺术及案例分析
案例分享：
（1）职场识人术及应用案例
（2）办公室高情商沟通的语言艺术
（3）办公室人员协调沟通能力优化对策
（八）信息现代化与办公室工作
1.行政管理中应用信息现代化的重要性
2.新媒体时代办公室信息化管理创新
3.办公自动化对文书档案的管理影响及融合策略
4.电子政务对企业信息化建设的影响及安全保密管理问题
5.大数据时代企业网络信息化办公室建设
6.“联网+”时代档案信息化建设思考
二、授课专家
拟邀请国务院国资委所属有关部门、中国人事科学研究院、央企行政总监、人事总监相关领导和专家进行授课，并组织交流与研讨。
三、培训对象
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、人事部门、综合管理部、行政部、党群工作部、党委办公室、公司秘书、党办、人事经理、党建、文书、工会办公室、新闻媒体等有关工作人员。
四、培训时间及地点
2023年06月29日—07月2日     贵阳市 （29日全天报到）
2023年07月26日—07月29日    呼和浩特市（26日全天报到）
2023年08月10日—08月13日    西宁市（10日全天报到）
2023年08月25日—08月28日    昆明市（25日全天报到）
2023年09月22日—09月25日    珠海市（22日全天报到）
五、培训费用
A. 3600元/人（含培训、资料、电子课件、场地及培训期间午餐），住宿统一安排，费用自理；
B.5600元/人（含培训、资料、电子课件、场地、证书及培训期间午餐），住宿统一安排，费用自理。
六、课程权益
1.本培训班常年举办，本人全年免费复训一次，只交资料费300元即可，赠送同主题一次网络课程；
2.推送各类行业政策新闻及专家解读相关资讯信息； 
3.享有最新优质项目推送权益； 
培训结束后，经考核合格，颁发《高级文秘》证书，需提供申报表、二寸蓝底免冠彩色照片、身份证复印件、学历证书复印件等电子版材料。
七、报名方式
报名负责人：聂红军 主任18211071700（微信）   
电  话：13141289128   邮    箱：zqgphwz@126.com  
qq咨询：3177524020     网    址：http://www.zqgpchina.cn
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	住宿标准
	单住□               合住□             自理□

	证书申报
	《高级文秘》 □    

	付款方式
	转 账□      现场□
	金 额
	

	
收款信息
	开户名称： 北京中科领航教育咨询有限公司 
开 户 行： 中国工商银行股份有限公司北京半壁店支行 
账    号： 0200247009200076612

	备    注
	本课程可根据单位实际需求，提供内部培训。
	参加单位（盖章）
2023年  月  日
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