
关于举办“新时期公文写作与处理规范、党建党务公文写作技巧、最新《企业档案管理规定》解读暨办公室

综合管理技能提升”高级研修班的通知
各级党政机关，各有关企事业单位：

当前，我们国家已开启全面建设社会主义现代化国家、全面推进中华民族伟大复兴的新时期。时代的发展和社会形势的变化，对各级党政机关和企事业单位的办公室、党务部门、文秘等工作人员的综合素质和业务能力提出了更高的要求,特别是如何更好地办文、办会、办好领导交办各项工作任务，更好地为领导决策提供最优质高效服务等等也提出了更高的要求。尤其对公文写作与处理的方法、技巧和规范缺乏全面准确理解和把握，难以适应新形势发展的迫切需要。最新企业档案管理规定已于23年10月1日实施，为深入贯彻落实党中央决策部署和习近平总书记关于做好新时代档案工作的重要指示批示精神。经研究决定继续举办研修班，诚挚欢迎各单位积极组织相关人员报名参加。

附件: 报名表                                                                                       
一、相关内容
（一）公文写作与处理实务案例解析

1.如何提升公文写作的能力和水平？

2.主题教育心得体会写作及实例分析。

3.在公文写作中，“申请”“汇报”“总结报告”“请示报告”等等能否作为正式文种使用？

4.主题教育交流发言材料的写作及实例分析。

5.调研报告的写作要领及实例分析。

6.调查报告写作应当把握的6条规律。

7.同样是属于不相隶属单位之间的行文，究竟在什么情况下使用“函”？什么情况下使用“意见”？

8.对于加盖印章与不加盖印章的公文，其各自的成文日期与发文机关署名如何编排？

9.有一些级别高的单位（集团公司）、中级单位（子公司）所制发公文的发文字号，代字之后有的使用“发”字，有的使用“函”字。为什么？

10.单位内设机构在发文时，应当怎样规范标注“发文机关标志”？

11.印发性通知、转发性通知标题，被印发、转发文件带书名号吗？其以正文还是以附件的形式存在？

12.请示和函为什么经常被错用？根源究竟出在哪里？应当怎样加以解决？

13.撰写工作总结这类大材料，怎样做到“快速成文”？

14.公文写作中常用的八种句式都是哪些？

15.在公文标题的拟制中，怎样简化批转、转发性通知的标题？

16.制发意见、通知、批复等文件，到底如何确定是使用公文的通用格式还是使用信函格式？

17.通知的类型多种多样，结尾用语也各不相同。怎样恰当使用不同类型通知的结尾语？

18.制发公文时，“拟稿人”与“核稿人”可以签同一个人的姓名吗？

19.公文写作中如何规范使用各种数字？

20.综合报告的写作怎样着重处理好三个关系？

21.各类报告的基本写作模式与要求是什么？

22.作为办公室主任或者分管文字工作的副主任，在收到来文后如何提出恰切合理的“拟办意见”？

23.拟写会议记录和纪要，怎样规范标注出席人、列席人、请假人的称谓和姓名？

24.撰写工作总结这类大材料，怎样做到“快速成文”？

25.撰写述职报告，需要涉及述职者的“德、能、勤、绩、廉”等5个方面内容的表述，具体是指什么？

（二）《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》中规范性公文的甄定与价值分析

3.《党政机关公文处理工作条例》的应用难点分析

4.公文行文规则与排版规范

5.公文处理工作的基本内容

6.《党政机关公文格式》的七大变化

7.公文审核管理的内容和公文审核“硬伤”分析

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

（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.调研报告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

（四）如何做好档案管理

1.新修订《企业档案管理规定》解读

2. 档案管理的重要性

3. 档案管理六大步骤

4. 如何利用好档案为业务部门服务

5. 档案利用案例分享

（五）党建党务公文写作技巧
1.常用党务公文写作方法

2.基层党建文稿的主要类型

3.基层党建文稿常见问题

4.党建（汇报类、经验类、新闻类）文稿写作技法

5.党建新闻文稿的常见问题
（六）办公室综合管理技能提升

1.新时期办公室工作新特点与新趋势

2.新时期办公室管理技能的新高度

3.行政危机应对及突发事件管理

4.新时期办公室工作人员必备的素质与能力

5.怎么样向上管理
6.办公室督查督办的新特点与高效督办艺术

7.办公室接待能力提升方法

8.办公室政务接待礼仪与“违规”风险规避

9.如何做好会议管理

（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

二、拟邀请主讲专家：

岳海翔——中国写作学会副会长、中企学培人力资源开发中心特聘专家主任。

王燕——中国社会科学院研究生院经济学硕士；中企学培人力资源开发中心特聘专家，美国ALAMO（阿拉莫）公司认证培训师，国际人力资源管理（IMHR）资格认证培训师，培训行业资深人士。二十六年的企业高级管理和培训管理经历。先后在上市公司、央企总部、外企公司等各类不同性质的企业担任人事行政副总、总监、行政经理、办公室主任等高中层管理职务。

注：承办方有权对拟邀请专家授课时间，地点做相关调整，具体以课程安排为准。

三、参加人员：

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、档案管理员等有关工作人员。

四、费用标准：

3600元/人（含会务费、资料课件费、专家费、场地费、午餐费、茶歇等）电子结业证书，住宿会务组统一安排，费用自理。

五、时间地点：

2024年04月16日-04月20日    地点:重庆市（16日全天报到）

2024年04月23日-04月27日    地点:长沙市（23日全天报到）

2024年05月15日-05月19日    地点:西安市（15日全天报到）

2024年05月21日-05月25日    地点:厦门市（21日全天报到）

2024年06月18日-06月22日    地点:昆明市（18日全天报到）

2024年06月25日-06月30日    地点:乌鲁木齐市（25日全天报到）

六、联系方式：
联系方式：中企联企业培训网

咨询电话：010-62885261 

联 系 人：潘洪利 13051501222

电子邮箱：phL568@163.com

网 址：www.zqLpx.com
附件二：“新时期公文写作与处理规范、党建党务公文写作技巧、最新《企业档案管理规定》解读暨办公室综合管理技能提升”
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1.此表可复制，*部分为必填项，汇总名单后发送至会务组；

2.因文件页数和格式需要，内容未按照公文格式排版，敬请谅解。

附件3：

1.课程教材一本

2.《党政机关公文格式、公文处理工作条例》一本

3.一册在手写完所有一本

一册在手写完所有

目录：（共计8万多字，仅提供参训学员纸质版资料，不提供电子版。）

1、述职报告怎么写？

2、会议纪要怎么写？

3、材料中的“指导思想”怎么写？

4、调研报告怎么写？掌握这几步就够了

5、一篇好的调研报告是怎么写出来的

6、公文写作：高手是怎么写段落的？

7、详解工作总结的“九个怎么写”

8、先进事迹材料怎么写？

9、申请入党思想汇报应该怎么写？

10、党性分析材料怎么写？


 HYPERLINK "https://www.laobiganzi.top/MDAwMDAwMDAwMH6fcdyHjIJn.html" \t "https://www.laobiganzi.top/s/%E6%80%8E%E4%B9%88%E5%86%99/p/_blank" 
11、怎么写请示？


12、动员讲话怎么写？核心就在“四句话”

13、党代会报告怎么写好

14、年底活动多，压力大，致辞怎么写？把握这“五个特点”“六大诀窍”

15、演讲稿开场白怎么写

16、评估报告怎么写

17、国企工作报告怎么写？

18、批评通报怎么写？

19、领导讲话稿怎么写？

20、如何写好党建述职报告？

21、如何写出好用的提纲？

22、如何写好党建工作汇报材料？

23、如何写好政务信息

24、会议方案该如何写？

25、如何写好民主生活会整改方案

26、关于如何写好汇报材料？

27、如何写经验交流材料

28、如何写好重大任务行动总结报告？

29、如何写好工作总结？

30、怎样写好会议主持词及例文




