
1 

 

 

 

中色社字〔2018〕7 号 

 

关于举办“全国有色金属行业办公室工作规范与

技巧暨行政、秘书人员核心技能”培训班的通知 

 

各有关单位：  

    办公室是各个单位组织内辅助领导管理和综合服务的办事机

构，在单位的工作和发展中有着举足轻重的地位和作用。因此，

加强办公室工作的规范化管理，提高办公室人员、领导秘书、管

理干部的业务素质和核心技能水平具有重要的现实意义。 

    为贯彻习近平总书记对秘书和办公室工作的系列讲话精神，

对各单位办公室人员核心技能进行强化培训再提高，加强办公室

工作的标准化规范化管理，《中国有色金属》杂志社将于 2018 年

5 月 7 日—10 日组织业界知名专家在北京举办“全国有色金属行

业办公室工作规范与技巧暨行政、秘书人员核心技能”培训班。

请各单位积极组织相关人员参加，培训结束后将颁发培训证书。

现将具体事宜通知如下： 

一、培训内容 

    （一）办公日常事务管理规范及会议服务与管理 

    1.如何做好环境管理 （布局/氛围/整理）；2.如何做好领导
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的时间安排与计划；3.领导临时交办工作的处理技巧；4.办公室

公务接待新要求（办公室礼仪、电话礼仪等）、常见问题及应对

措施；5.如何做好印信管理、行政费用管理、值班安排与保密管

理；6.邮件、信函的收发传阅程序与处理规范；7.“互联网+”、

大数据时代与办公室工作的融合创新；8.会前筹备与文书制作；

9.会议安全保密工作与会议突发事件预案准备；10.会议过程中

的服务和保证；11.会议信息处理与会议生活管理；12.常见会

议类型的组织与管理；13.会议评估总结与会议决议督办。   

    （二）常用公文规范化处理及写作技巧  

    1.公文拟制、办理主要程序与应注意的问题；2.容易混淆文

种的适用范围 与区别；3.各文种的行文关系与禁忌；4.通知、

请示、报告、函、会议纪要、通告、礼仪文书等常用公文的写

作分析及撰写要点；5.领导讲话稿、调研报告、计划与总结撰写

技巧；6.公文的语言特点和公文中常用的专用词语；7.常用的公

文快速写作方法与辅助方法；8.公文审核技巧及公文处理常见

错情。  

    （三）办公室督查督办工作  

    1.明确督查督办工作的意义；2.督办工作中的重点环节、程序

与新公文处理条例对督办工作的新要求；3.完善督查督办工作的原

则与制度；4.做好督查督办工作的步骤；5.如何写办结报告、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）。  

    （四）大数据时代下办公室管理思维创新与沟通艺术 

     1.大数据时代下办公室模式创新的要点；2.新时期跨部门沟
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通与协调的内涵；3.跨部门沟通与协调基本类型及方式；4.管理沟

通方法与艺术；5.上下级沟通方法与艺术；6.领导艺术在跨部门沟

通与协调中的应用。  

    （五）办公室工作危机处理及媒体公关与危机处理  

    1.了解危机的特点与产生的原因；2.如何做好危机风险控制与

预防工作；3.重视危机管理评价工作；4.成功面对媒体的基本原则；

5.新媒体时代的突发事件媒体应对技巧及应对误区；6.网络舆情的

应对与处置；7.舆情监测模式的创新；8.单位突发事件预防；9.突

发事件处理原则；10.突发事件处理程序与技巧；11.办公室危机

处理能力提升方法。 

    （六）办公室绩效管理及档案管理实务 

    1.办公室绩效考核的评价标准；2.办公室绩效考核的方法；

3.办公室绩效考核的方案设计；4.办公室绩效考核结果的实施与履

行；5.档案管理工作的发展方向；6.办公自动化条件下归档文件的

范围与整理规范；7.档案资源的数字化建设；8.档案信息化利用服

务方式创新；9.档案信息化安全管理体系建设要点；10.电子文件

管理的原则和基本方法；11.电子文件管理难点和障碍。  

二、培训时间、地点 

    1、时间：2018 年 5 月 7 日-10 日  

    2、地点：北京四川五粮液龙爪树宾馆（5 月 7 日全天报到） 

三、参培对象 

    各单位办公室主任、中层以上领导、主管秘书、从事综合管

理的行政人员、档案管理人员、领导秘书或助理及其他相关人员。 
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四、主讲老师 

    邀请国家行政学院、对外经贸大学等国内知名教授，《中国青

年报》领导、央企办公室资深负责人等讲课。 

五、报名方法 

    请将《报名回执表》填妥后盖章传真到杂志社，同时将培训

费汇至指定账号，以便确认参培资格。 

六、费用 

    培训费 3960元/人（食宿统一安排，费用自理）。 

七、联系人及方式   

    联系人：毛建华   

    电  话：(010)63971774     13641005838          

    传  真：（010)63971682    邮箱：mjh3588@sina.com     

 

附：报名回执表 

  

 

                   

 《中国有色金属》杂志社 

                                  2018 年 3 月 6 日 
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培训报名回执表 

参培单位  联系人  

电   话  地址  邮编  

参培人员资料 

姓  名 职  务 手  机 电  话 传  真 E-mail 

      

      

      

      

      

      

培训费 3960  元/人 
收款 

账户 

 

 户  名：《中国有色金属》杂志社 

 开户行：建行北京金安支行 

 账  号：11001029200056023113 

 

总  计      万    仟    佰     拾    元 小写  

开发票 

信息 

 

  单 位 名  称： 

  纳税人识别号： 

  地 址、电 话： 

  开户行及账号： 

 

开票选择 

 

增值税普票（  ） 

增值税专票（  ） 

住宿时间   5 月   日～   日（  ）天       

房间预订   普标 360 元/间（  ）   豪标 440 元/间（  ）   合住 220 元/人（  ） 

 

联系人及电话：毛建华  010-63971774   13641005838    传真：010-63971682 

酒 店 地 址 ：北京四川五粮液龙爪树宾馆（朝阳区小红门路 312 号，地铁 10 号线分

钟寺站下，D 口出来后直行 100 米，然后左拐 50 米即到）。 


