
 

办 公 室 业 务 杂 志 社 
              办公函〔2020〕16 号 

 

关于举办党政办公室公文写作、处理与新《档案法》宣贯 

暨办公室人员综合能力提升培训班的通知 

 

各有关单位：  

为帮助党政办公室人员及时掌握党中央的各项政策，把握正确政治方

向，确保新时期党的最新路线方针政策顺利传达贯彻、各项工作有序推进、

机关事务高效运转，提高各级党政机关和企事业单位党务、行政、档案、

文秘等工作人员公文写作能力和处理能力，学习将于 2021 年 1 月 1 日起

施行的新《档案法》。办公室业务杂志社决定举办党政办公室公文写作、

处理与新《档案法》宣贯暨办公室人员综合能力提升培训班。现将有关事

宜通知如下： 
一、参加对象 

各党政机关、企事业单位、社团组织党政办公室负责人及负责文件起

草、党务、行政、档案、文秘等工作的骨干人员。 

欢迎出席者携带论文参加，论文可在报名时投邮箱。我们将每期组织

专家评选优秀论文（1-2 篇）在《办公室业务》杂志“党建工作”栏目免

费刊发，并颁发优秀论文证书，其他论文通过审核后可在年终增刊上发表。 

二、培训内容 

（一）新时代党的路线方针政策 

1. 党的十九大以来精神解读； 

2. 疫情新常态下的社会经济形势分析。 

（二）公文写作 

1. 结合《党政机关公文格式》讲解公文写作基本要求，公文规范格

式及公文格式运用的常见问题； 



 

2. 党政机关办文规则、流程及步骤； 

3. 常用公文拟制方法及示例； 

4. 规章性公文拟制方法及示例； 

5. 公文审核技巧与评改； 

6. 专题讲解（工作计划总结、领导讲话稿、党组织换届选举工作文

书、调研报告、信息报送、经营类文书、巡视工作文书）等事务性公文拟

制方法； 

7. 党政办公室网络文稿写作。 

（三）公文处理规范 

1．结合《党政机关公文处理工作条例》重点讲解不同类型公文处理

标准操作规程； 

2．公文拟制和公文办理的重点难点问题（公文审核各环节要求、原

则与重点，公文签发与会签的注意事项；公文传阅、归档的要求和程序等）。 

（四）新《档案法》讲解 

1. 新《档案法》的修改背景和重要意义； 

2. 新《档案法》要求下，如何建立更加公开、公正、完善的档案管

理制度； 

3. 档案的开放与利用； 

4. 归档范围和档案管理责任； 

5. 档案信息化建设（传统载体档案数字化；电子档案管理信息系统

建设；档案数字资源跨区域、跨部门共享利用；数字档案馆建设）； 

6. 档案信息安全（档案安全工作机制建设；档案安全风险管理；档

案安全应急处置；电子档案移交、检测和重要电子档案异地备份保管）；  

7. 监督检查。 

（五）办公室管理 

1．党政办公室工作必须遵守的党规党纪和政治规矩； 

2. 办公室督查督办工作和行政事务管理； 

3．高效能会议筹划与管理； 

4．办公室管理沟通与统筹协调； 

5．时间管理及情绪管理。 

（六）实战演练及案例分析 



 

三、时间地点 

第一期  8 月 26 日-8 月 29 日    26 日全天报到      广州 

第二期  9 月 08 日-9 月 11 日    08 日全天报到      成都 

第三期  9 月 22 日-9 月 25 日    22 日全天报到      遵义 

第四期  10 月 13 日-10 月 16 日  13 日全天报到      昆明 

培训班邀请中国人民大学、中共中央党校（国家行政学院）、国家及

相关地方档案局的专家、教授授课。 

四、培训费用 

培训费 2200 元/人（含师资、午餐、资料、场地等费用），住宿统一

安排，费用自理。 

五、培训证书 

  培训结束后将为全勤并考核合格的学员颁发培训证书。 

六、报名方式 

联系人:张丹  苏鹏       报名邮箱：bjpxb_01@126.com 

手 机：13716181035（同微信号） 

联系电话：010-51322045    传真：010-53853755 

 

附件：培训班报名回执 

       

 

  

                       办公室业务杂志社 

2020 年 7 月 28 日     



 

附件 

党政办公室公文写作、处理与新《档案法》宣贯 

暨办公室人员综合能力提升培训班报名回执 

经研究，我单位选派下列同志参加学习：（加盖单位公章）C401 

单位名称  

详细地址  邮政编码  

联 系 人  电话（区号）  传 真  

姓 名 性别 职务 单位名称部门 区号+电话 参加期次 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

1．您希望通过培训，重点学到哪方面的知识，培训内容中第       点的内容。 

2．建议培训的内容： 

    

联系人：张丹（13716181035）  报名邮箱： bjpxb_01@126.com  传真：010-53853755 

注：  1、此表复制有效，请填写后发送至秘书处；   

2、若时间紧迫，亦可直接电话报名。 


