
o F F二C三 、n，’p＼／． 三叉A■：

全国办公类核心期刊 刊号：I S S N 1 0 0 4—6 4 7 X

r

o ＼’C
I ＼k／

邮发代号：8 2—5 0 1 C N 4 3—1 5 1 4／D

安翌

万方数据



’

【卷首语】

目录

0l 两会新风为办公室工作作出表率／韩林

‘f-【时政资讯】
i

04第十二届全国人民代表大会第二次会议召开等／本刊

2014年第3期(工作指导) 【本刊特稿】
(总第191期)

全国办公类核心期刊

主管主办：中国中南传媒

协 办：中国公文写作研究会

中国高等教育学会秘{燃业菱员会
社长兼总编：顾松林

副总编：岳海翔郝银奎

顾 问：姜炳坤李存厚

王树盛赙西路

王世红聂中东

责任编辑：王正义

编辑出版：办公室业务杂志社

编辑电话：010一83171085

通讯地址：北京市81 1信箱(100048)

发行电话：010一83171099

通联推广：北京世纪创新文教研究中心

国外发行：中国国际图书贸易总公司

国内发行：北京报刊发行局

印 刷：北京天河印刷厂刊号：篙端
根据<中华人民共和国著作权法>的相关规定。

本刊引用、摘录其他图书报刊文字、图片，因各种原

因无法联系原著作权所有者，我刊将稿酮统一交付中

国版权保护中心转交。

i 08接地气 聚民智 增信心／胡伟 潘雅雯

i——解读2014年国务院政府_7-作报告
i 10朱总司令的作风激励我永远前进／王正义

l——访朱德特型演员王伍福
y

： 【公文写作】
《

l 1l 如何通过写作表达技巧消减负面新闻的消极性／李明爽

； 13浅谈文字秘书成长路径／王晓春

’： 【公文处理】

{ 14以求实、精简、高效的原则提高公文处理水平／张蕾

l 15公文处理工作中如何做好保密工作／李鹏宇

i 【厅室建设】

16做好新形势下党委办公室工作会议必须把握四个关键词／宋冬春

18和谐的工作氛围是做好办公室工作的前提和保障／卜娟娟

19高校办公室干部要在“五能”上下功夫／张玉涛

20行政事业单位党务政工工作必须坚持“以人为本”／朱泽斌
21 提升能力水平服务科学决策／王建强 于楠

——以北京联合大学生物化学工程学院为例

【党建工作】

l 23新形势下创新党群工作的探索与实践／周辉

l 24准确定位相互支撑／李彪

2——对项目党建如何处理党政关系的几点思考
l 25行政办公人员的思想政治工作探讨／严为民

} 26新形势下代管县供电公司思想政治工作分析／晏朝阳

l 27如何做好国有企业思想政治工作／滑连杰

2 29海外工程劳务管理思想政治工作探析／吴安华

l【经验交流】一l 30企业情感管理与员工职业定位、职业倦怠的调查研究

l——以国有企业茅台酒股份有限公司为例

％ 32谁威胁着你尽快升职／姚扶有
l ／蔡邦蔓 姜芮 班永飞 罗开祥

～

万方数据



34 “我为企业创一流”之我见，苏胜迁

35大学生就业中的政府责任／郭宁
37办公用品管理现状及对策／刘春玲

38如何建立科学的卫生事业单位技术岗位聘任评价体系／丛军

39强化督查 跟踪考核 服务海永发展大局／范钰桦
40地方党校图书馆建设的实证分析／黄海霞

【信息工作】

41 微博文件的特点及其对管理的影响／王雷

42做好新媒体背景下税收宣传工作的思考／孙明安

43新时期高校应对网络舆情的策略研究／毕会东

【保密工作】

45新环境下企业保密工作存在的问题及对策／汪川波

【接待工作】

46接待工作六要素／任毅

【信访工作】

47 国有企业信访稳定工作中信息保密的重要性，常夏玮
48 当前企业维稳工作的基本特点与对策／余镇洲
49解析国有企业信访工作的重要性和对策／刘进伟

【档案工作】

关于我国档案管理体制改革的研究／陈富强

对于办公室档案规范化管理的思考／李娟
浅谈如何做好文书档案工作／孙妮

档案管理基础工作在现代档案管理中的作用／廖虹

新时期如何提高社保档案管理者的综合素质／李建明

企业档案信息化建设转型的思考／张艳玲
福州市新农村建设档案创新工作浅谈／林碧军

重大自然灾害中档案应急管理机制研究／李忠伟袁素娟
浅析计算机技术在企业设备档案管理中的运用，伍肇民

【办公史话】

61 以鸳鸯为例解读《红楼梦》中女秘书公关，杨红
63论缩微技术对我国民国文献保护的意义／严萍马玉峰

【封面介绍】

64革命圣地延安／吴凤杰

封面革命圣地延安

封：深港澳5日双人游

封三最新公文类图书介绍

封四培训通知

立足办公宣实际

研究办公室Z作

交稼办

事宣办公室生活

邮发代号：82t501

电子邮箱：bgsYw@sina．corn

苯社隧址：httl：)：／／www．bgsyw．cn

出 版：201 4年3月25日

定 价：7．00元

震
验经窒公

∞n铉”"弘卯钞∞

万方数据



关于举

冬有是单位：

办公室是党政机关、社会团俸、

协调冬方．屎证机关工作正7享’运转的
和作用．因止匕，提高h、公室人员、$页
职业j位八的要求．为适应参单位工作
举办“·々、公室行政管理’私分{冬认证”
一、培训考试认证时间、地点
!()l‘年”j 2 7日至0月：日
2IJI 4年4 j{2j曰至0 fi=]2 8日
201 4年j月2 j日至j月Ⅻ日

二、参加人员

力、“ 办公室行政管理师资格认证”
±-音tlI班的通知

企事业单位等组织4'il．nD41导管理和综合服务的办事机构．
枢纽。代表着机关和单位的形象，在单位的工作和发展中
导4选--!、管理干部的业务素质和能力水平具有重要的现实
的需要．
培训班。

培养更多优秀的办公室行政管理人才，我会特邀请有关知名专家常年
请各单位积极组织相关人员参加，srL4-}有关事项通知如下：

；洼林iF(3月27日全天{陡雪，j)
j匕弓i市(4月25日全天．}}乏至1j)
昆明市(j月2 3日全天掘：到)

2{11 4年4月I 7口至‘月24日
2 01 4年5月I 6日至j月22 t】

成都市(4月l 7日全天报到1
、马安市(j月16}=】全天报至}j 1

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。
三、培训教材
((办公室行政管理师资格证书教程》 (国家行政学院出版社出版)
四、培训内容
(一)办公室工作概述

1．办公室职能与作用：2．办公室管理任务与原则；3．办公室管理师角色与职劳：4．办公室管理师的素质与能力：
5．办公≮辅助决襄工作，
(二)办公室公乏．商务丈书写作与管理
1．公_炙、商务文书的特点与格式：2．新的《党政机关公丈处理条例》与《党政机关公丈格式》深度解读：3．公乏
的拟写要领和技巧：4．公丈的处理程序与保管：j．通告、通知、请示、报告、函、会议纪要及招标书、投标书、
演讲稿、建设项旷汁划任务书等常．}习炙和的行丈规范希，摆；写要点。
t三)组织会议和活动

1．会议类型和特点：2．会泌前期准备及筹备方案：3．会议进行中的服务和保征：4．会议突定事件的应对和处理：
5．会议信息处理：6．会议管理制度。
(四)日常事务管理
l。办公室工作计楚j管理
查研究的类型和程序．．
【五)办公室公共关系
1．办公宅公共关系沟：遏：
{．六)办公室绩效管理
1．绩效管理的目标设计I
会务工作、事务管理的孝
(七)女，何做好翻时期锁
一i ，

’ 。 J

一

-：。： ．、【

五、主讲老师

2．办公室接待5-．作：3．办公室信息管理；4．商务活动和应酬：j．办公室档案管理：(，．调

2．办公：乏公共关系协+洲；3．办公室公共关系危机处理：4．办公室人际．廷系

办公室工作
i安评估：3．
卑，■作

领导授权．。y-术：4．领导协调艺术：j．领导沟通艺术：o．领导激励艺术

毒}j：‘㈡j’，冀i～一1』’o、：、{l，、、1一．f!，‘j：it 1#，，皂一． i，。-j： {』，f、i妒、』ri?⋯j牟r{+1一F，?、¨。’：．#，；：丢、

耄：0-一i．叠丧l、’蠢鼻f、州～，1

六、证书资格申报条件(具备之--111可)

、t毡子注册
，1羚垌自理

：净报名1：0执表填好岳譬真或卜姒】I，互会务纽

1．报多一j时i{}1-携带I寸r之j筑正删免j匹，捆蜡两张．身份汪及学历汪、书复印傅
单位汪明及相关证二}5复印件冬一份以便办理行。吱一管互鬯师资梅证书。
2．饭到时可携带办公宅工作相廷论文一籀、经审定合格后jr}cj登在旧家缀
办公室]二作的争f HtJ物．可作为t}!敬孝核、职称砰定的董,t-．参考农据．
九、联系方式
联系电活：(i．il I"68Ⅻ1"fJ 08 7 0l 8 6 8 传真：(01 u)0 8 7 0l 0 78

联系人： _￡7M ．手．和L：1 39 l 00l j 3 2q

具有扎实的理沦甚础和丰富的

其涔j艮至4地．!‰．会务蠡!．，j乏互4才陵

《办公室业务))

·乜予邮箱：

|§
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