
	


关于举办办公室公文写作与行政管理

专题培训班的通知

各保险机构: 
    为提高各保险机构办公室公文写作、企业宣传与电子文件归档管理工作水平，加强各部门的信息化建设，总结交流办公室行政管理工作的实践经验，中国保险报业股份有限公司拟举办“办公室公文写作与行政管理”专题培训。
本次专题培训将邀请国内办公室公文写作与电子文件管理方面的权威专家，就办公室行政管理工作能力提升、办公室工作及其管理、电子文件的规范化管理、如何写好领导讲话稿及调研报告、督查督办、办公室工作业务骨干能力与素质建设、新闻宣传舆情应对及突发事件的应急处理、企业文化与品牌建设等方面的主题进行专题培训。详细培训内容请见附件1：《办公室公文写作与行政管理专题培训须知》，报名请填妥附件2：《办公室公文写作与行政管理专题培训报名回执》后发送到指定邮箱。
敬请支持为盼！

中国保险报业股份有限公司

2017年12月27日

附件一：办公室公文写作与行政管理专题培训须知
一、会议地点、时间

（一）2018年3月22日—24日（3月22日报到，23、24日学习）上海；
（二）2018年4月13日—15日（4月13日报到，14、15日学习）北京。
2、 培训内容

（一）保险机构办公室行政管理工作能力提升
1、最新《党政机关公文处理工作条例》解读；
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；
6、印章管理。
（二）保险机构办公室工作及其管理

1、保险机构综合办公工作实践与思考；
2、保险机构基层财务管理策略；
3、保险机构地市分公司中层干部的能力与素质建设；
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）保险行业电子文件的规范化管理

1、GBT 33870-2017干部人事档案数字化技术规范；
2、GB/T18894-2016电子文件归档与管理规范解读；
3、DA/T 22—2015  归档文件整理规则解读；
4、电子文件归档必要性及其意义；
5、认识电子文件；
6、电子文件归档管理的标准规范与制度；
7、电子文件归档方案；
8、元数据管理；
9、电子文件归档和电子档案的真实性维护和长期保存；

10、电子档案管理过程中的安全与保密；
11、电子文件归档和电子档案管理的策划。
（四）如何写好领导讲话稿及调研报告、文秘部门督查督办工作

（五）保险机构办公室工作业务骨干能力与素质建设

1、职场和公务礼仪；
2、创新思维与领导决策；
3、非财务人员的财务管理理论与实践；
4、大型活动组织与有效会议管理流程。
（六）保险机构新闻宣传舆情应对及突发事件的应急处理

1、媒体融合趋势下的传播影响力构建；
2、突发事件网络舆情管理；
（七）保险机构企业文化与品牌建设专题

3、 参加对象：

1、各保险机构办公室领导、档案工作分管领导，办公室、档案室、局史展室、标本室、信息中心主任、副主任；

2、各保险机构秘书、人力资源部门、企业宣传部门领导及业务骨干；

3、保险机构其他各部门的领导和业务骨干。

四、主讲师资

届时将邀请国内办公室公文写作与电子文件管理方面的权威专家。

五、培训费用

1、会务费：2600元/人；同一单位组团参训10人以上，免收领队1人会务费用；

2、食宿费：统一安排，费用自理；

3、费用缴纳及发票：以上费用由参训人员以现金或转帐到中国保险报业股份有限公司对公账户，填妥回执中的发票信息，现场领取发票。

收款帐户信息

名  称：中国保险报业股份有限公司

开户行：中国银行北京西长安街支行

帐  号：340256020430

六、组织举办

    主办：中国保险报业股份有限公司

    协办：中职人培（北京）国际教育咨询中心

七、报名及联系方式

    1、请各单位积极组织报名，填妥回执后（已进行转帐的参会人员请附转账电子回单）发至邮箱：bxbpeixun@163.com。

    2、联系人：闫老师、段老师。

    3、联系电话：01063998201、18600849730。


