关于举办新时期党政机关、事业单位、国企通用公文写作技巧与规范化公文处理实务专题“在线直播”培训班

各相关单位：

为统一党政机关和国家行政机关公文处理工作，中办、国办联合印发了《党政机关公文处理工作条例(以下简称《条例》)，《条例》的发布施行，将党政机关两大公文法规合二为一，明确规定了15种公文的适用范围及使用要求。对推进党政机关公文处理工作科学化、制度化、规范化发挥重要作用。

行政事业单位及国有企业在实施体制改革中优化改革要求对提升办公室工作人员的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，同时对办公室行政管理工作的专业素质也提出更高的要求。然而，我们常常的事实是：公文撰写格式不一，公文沟通常常不能令上级满意或效果不佳，更有甚者，词不达意，或冗长混盹等等。如何提高相关单位的文秘及行政工作人员的公文写作与处理能力，掌握现代公文文书写作新理念，新思维，树立公文文书沟通理念和正确的写作思维，帮助相关工作人员在公文和新闻写作的过程中，应用于事件处理、应急公关处理中灵活得体。举办新时期党政机关、事业单位、国企通用公文写作技巧与规范化公文处理实务专题“在线直播”培训班。根据当下疫情防控环境，贯彻习近平总书记关于疫情防控工作的重要讲话和指示批示精神，停工不停学，练内功、储能量。本次培训通过线上直播形式，通过朴实的材料、真实的案例、生动的语言、现场的互动让学员全面掌握公文写作的知识与技巧有效提高行政管理能力。请相关单位根据情况组织选派相关人员参加在线直播培训。现将具体通知如下：
一、培训内容

（一）公文写作的基本方法与技巧

1、机关公文写作的种类、格式、主题、材料、结构、语言等要素

2、公文写作的基本原理

3、公文写作的基本要求

4、公文写作的基本步骤

5、公文写作的构思原则

 eq \o\ac(○,1)以事情为中心

 eq \o\ac(○,2)以事理为主导

 eq \o\ac(○,3)以实效为原则

6、公文写作的实用技巧

（二）日常行政公文写作技巧

1、指令类公文：命令、决定、批复、指示、决议、意见

2、知照类公文：公告、通告、通知、通报、函

3、规章制度类公文：制度、章程、规则、守则、细则、办法、条例、规定、公约

4、日常行政公文的常见错误

5、日常行政公文的写作要点

（三）综合事务类公文写作技巧

1、计划类文书:工作要点、方案、安排、规划

2、总结报告类公文：报告、市场预测报告、市场调查报告、请示、总结

3、凭据类文书：大事记、组织鉴定、协议书、聘书、解聘书、条据

4、会议类文书、会议通知、会议方案、会议记录、会议纪要

5、其他类应用文书：授权委托书、公证书、新闻发布稿、电视新闻稿、消息、通讯、新闻评论、专访

6、日常行政公文的常见错误

7、日常行政公文的写作要点

（四）讲话类文书写作

1、会议讲话稿：会议开幕词、会议闭幕词、会议工作报告、会议发言稿

2、庆祝、纪念活动讲话稿：欢迎词、欢送词、答谢词

3、日常行政公文的常见错误

4、日常行政公文的写作要点

（五）社交礼仪公文写作

1、书信类文书：表扬信、感谢信、慰问信、决心书、保证书、倡议书、建议书、号召书、公开信

2、喜丧类文书：贺信、贺电、喜报、讣告、唁电、悼词、请柬、邀请书

3、其他常用文种写作范例：推荐信、证明信、介绍信

4、日常行政公文的常见错误

5、日常行政公文的写作要点

（六）新闻写作方法

1、一名优秀新闻通讯员应做好的储备

 eq \o\ac(○,1)新闻写作的定义和特点

 eq \o\ac(○,2)消息标题的定义方式

 eq \o\ac(○,3)消息的主题要求

2、新闻通讯员如何发现新闻线索

3、新闻写作基本知识

 eq \o\ac(○,1)新闻稿件的基本要素

 eq \o\ac(○,2)消息导语的写作方式

 eq \o\ac(○,3)通讯写作

 eq \o\ac(○,4)导语写作

 eq \o\ac(○,5)会议写作

4、如何写出角度新颖的新闻

5、消息写作的倒金字塔

6、几种常见体裁新闻的具体写法

（七）公文写作的基本规律、技巧和写作要领

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

（八）规范化公文处理流程

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)

（九）实战演练及案例分析

二、拟请主讲专家：

本次培训将邀请中国写作学会公文写作专家、大专院校、新闻学者党政领导和相关机构领导专家授课。

三、参加人员：

    各级省市政府机关、国资委单位相关工作人员。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、培训时间及地点

2020年05月28日—05月29日  视频直播在线学习 (09:00-17:00）

五、收费标准：

培训费：1500元/人

证书申报：2800元/人
联系方式：中企联企业培训网
咨询电话：010-62885261 传真：010-62885218
联 系 人：潘宏利 13051501222
电子邮箱：phL568@163.com
网 址：www.zqLpx.com
关于举办新时期党政机关、事业单位、国企通用公文写作技巧与规范化公文处理实务专题“在线直播”培训班

参加时间    年   月   日至  日 ,城市名         市                    
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