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关于举

各有关单位：
办公室是党政机关、社会团体

办“办公

协i明各方．保证机关工作正常运转的枢纽

一、培训考试认证时间、地点
2 0 l o年j，目i日至：月I 1日

2【_：；1．1年j『_1：?日至4 f]2—

2lj{0≈0月2 j日至‘』．]?8 j

2。l 0≈一月2 j日至j月j u：1

二、参加人员

北京市
桂专天j声

北京市
昆明市

室行政管理师资格认证”

?日全天掇到)
2 7}=：j全天{艮至ij)
2j日全天报到)
2 3日全天j陵到)

20】4年3月20 t-]至3月26习
2【)l q‘-短,4月1 7 t-]至4月24词
201 4年j月1 6}1至j月2 2日

各单位办公室主任、中层以上领导、主管秘书、总裁助理、从事综合管理的行政人员
量，露剥1l觳橱
((一力、，●I：i_j乏管F2 1、，f；≮。j书款j；、o l!q。泰j}：文≥|：t：÷，一t毪出板)
四、培训内容
(一)办公室工作概述
．办公室职能与作用； 力、公室管理任务与原月

j．办公室辅助；夹裳工作

(二)办公室公丈、商务丈书写作与
1．公文、商务文书的特点与格式：2．
的拟写要领和技巧：4．公丈的处理琏
演讲稿、建设项目计划任务书等常冈
(三)组织会议和活动

1．办
【六

1．绩
全务
I七

五、

：，j_!公-共关
h}、·j‘主绮
，j乏，落’J坚t10目
i．_’卜事务

4一I‘j’’纹去j

亭j牝乏艺术
j一孓是艺术
主讲老师

每瑚授课老，J币将从我会的
实践经验，学术风格各不

是单位内j勾通上下．
有着攀足轻重的地垃
意义．根据国家有关
请有关知名专家常年
通知如下：

(3月20日全天报雪4)
(4月1 7日全天报到)
L j月16目全天{及至：】)

3．办公：主管理师角色与职责：o．办公室管理师的素质与能力

连行中的服务和保证：4．会议突发事件的应对和处j鬯

忽管理：4+商务活动和应酬：j．办公室档案管理：0．i

2．办公室公其关系仂、调：7．力、公室公共关系琶{乞处理；4．力、公。t人际关系

的制度设计、人员的能力设计、绩效f：1标的设计)：2．办公室文书办理工作、
绩效管理的责任追究

j．领争授权艺术：4．领导协调艺泰：j 通艺术：o．领导激，勋艺术

号家库中选配，专家库中的老师都是国内秘书祭知名专家，具有扎实的理论基础和丰富的
}}j同

六、证书资格申报条件(具备之--1i1]可)
1．各单位
《三级秘

务一汪明：2．几获纾国家、
上学．沥上三业工件j年以上

社固颁发的《高级秘书证书》
大学专科毕业工作j年以上．．

咎葫摹褰枷培训认证的人员于报到目前将报孙习执炙填姆后传真或E一姒IL至会务组：具体扳到地点．会务组；；炙到报请确定参加培讣认证的人员于报到目前将报名回执炙填姆后传真或E一＼{j、Il一至会务组：具体{曼纠地点一瓮旁组状3‘I报
名回专丸友启另行通岛卜

1．{艮到j托分携带】寸近期正面免冠相舶两张，身份证及学，协征书复印停．

九、 联系方

联系

“5
人

式
I{】l。|1”一1。。： 68 7 01 8“8 传喾

}机：1 39 1 0ul?j29

S?0]0 38 电子酃箱

嵯．i蒸暴蚓＼叭i：兰，之如上暴冬／

导的培领作，
、工征口贝位认人单格、互各资公应师办适理寺∽．：刀营p提，政，求行此要室因的公入办用准。作业办和职拳
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