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培〔2011〕  1  号

关于组织举办2011农村金融机构法定公文写作

与办公室管理专题培训班的通知
各有关单位:

农村金融机构常见法定公文涉及命令（令）、决定、公告、通告、通知、通报、议案、报告、请示、批复、意见、函以及会议纪要等项。为进一步提高农村金融机构办公室人员业务素质及公文写作水平，改进公文处理和机要档案管理办法，交流各单位各部门办公室工作实践经验，探讨新形势下农村金融机构办公室工作创新的内容和机制，开创办公室工作新局面，根据有关单位的建议和要求，中华合作时报社现定于近期在福建省厦门市组织举办2011农村金融机构法定公文写作与办公室管理专题培训班。

有关具体事项现通知如下：

一、培训内容
（一）基础理论

1．解读《国家行政机关公文处理办法》和《国家行政机关公文格式》

2．公文写作的基本要领与技巧

3．各种公文标准模块操作技巧及其组成要素、种类、版头形式、适应范围、处理原则和行文规则的比较

4．公文处理中的难点问题和常见病误分析

5．办公室档案的整理、分类、鉴定、利用和管理

（二）农村金融机构办公室工作及其管理

    1．农村金融机构综合办公工作实践与思考

    2．农村金融机构基层财务管理策略

3．职场和公务礼仪

4．创新思维与领导决策

5．金融科技与信息安全

6．团队合作与执行力

7．中国的安全形势与保密教育

（三）农村金融机构干部公文写作与办公室管理实践经验交流

本次培训班将邀请中国银监会、中共中央办公厅电子科技学院、中国人民大学以及我社有关领导、知名专家就以上内容进行专题讲授，突出权威性、实用性和时效性，并安排时间进行案例分享，组织现场交流。

二、参加对象

1．各农村金融机构办公室工作主管领导，办公室主任、秘书，文档管理、督查、调研与信息采集业务骨干；

2．各金融院校、党校从事中文、信息化建设教学科研骨干。
三、特邀代表

为扩大本次培训研修活动在全国各地的影响，并使本次活动取得更好的效果，组委会拟在全国范围内特邀部分代表与会。特邀代表中有意申请会议发言的，也请在会议回执中注明。

四、论文征集

欢迎与会代表就本次培训班各项论题提交有关论文或经验交流材料，会务组将进行整理汇编供大会交流，优秀论文向本报相关版面推荐发表。

五、培训班举办地点、时间

地点：福建省厦门市

时间：2011年3月22日至3月28日，3月22日全天报到，3月15日报名截止。

请拟参加以上期次培训班的单位事先进行组团和报名工作，具体报到时间、报到地点、到达路线及其他相关事项待代表报名后另行通知，也可致电会务组咨询。

六、会议费用

会务费用1200元/人；食宿及会议举办地交通统一安排，费用自理。会议费用报到时面交。
七、报名办法

1．有关本次培训活动相关信息请见中华合作时报社网站（http://www.zh-hz.com/，欢迎各单位查阅、下载。

2．请各收文单位根据实际情况转发本文件，组织人员参加，每组团10人以上减免1人会务费用。凡参加会议代表请将本通知所附报名回执填好，加盖公章后，务必于报名截止日期前传真至本次培训班会务组收。

3．报名电话：010-52217135  52217138 
   传    真：010-52217086  52217096
联 系 人：殷秀丽   王云玲   毕 剑

                                   二○一○年十二月十五日
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附件：
中华合作时报社2011农村金融机构法定公文写作与办公室管理

专题培训班报名回执

经研究，我单位选派下列同志参加学习：                   （加盖单位公章）
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	您关心的问题或需要解答的问题： 
  

  

  

请认真填写或按本表目次另行录排，以便让您得到满意的答复。


                                                          本回执复制有效
