
泉州师范学院文件

泉师院综〔2011〕17号

关于举办泉州师范学院办公室系统人员培训班的通知
各单位：
学校各二级学院办公室、各职能部门负责文秘及行政办公事务的科室承担着党政事务的服务、协调、管理、督办等各项职能，在各单位工作中具有重要的地位和作用。为建立一支高效的办公室工作队伍，进一步提高各单位办公室及其工作人员的创新能力和工作效率，结合学校实际情况，特面向办公室工作人员开展专项培训工作。现通知如下：
    一、培训对象

各二级学院办公室主任、机关各处室综合科科长或行政秘书（限1名），约40人。请各单位于11月14日17:00前将参训人员名单报送学校党政办公室秘书科。
二、培训形式与组织方式

1、培训形式：专题讲座与考察相结合。

2、组织方式：培训具体工作由学校党校和党政办公室组织实施；完成培训课程并经考核合格的参训人员由学校党校发放结业证书。
三、培训时间与培训课程
	时间
	课程
	主讲人

	11月15日（星期二）
15:00
	高校办公室实务专题
	郭警修
（福建师范大学办公室主任）

	11月18日（星期五）
15:00
	档案管理专题
	叶芬蓉
（泉州市委档案局副局长）

	11月24日（星期四）
15:00
	办公室业务基础理论专题
	李莉
（人文学院文员专业讲师）

	12月1日（星期四）
15:00
	公文写作规范及处理办法专题
	张远燚
（泉州市府办人秘科副科长）

	12月8日（星期四）
15:00
	保密工作专题
	管东辉
（泉州市委机要局局长）

	12月9日（星期五）至11日（星期天）
	省内高校考察
	


    以上培训时间如有变动，将另行通知。

四、培训地点

荣茂楼201多媒体教室。
五、联系方式

学校党政办公室秘书科，电话22919698、22772302。
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