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卫协医联【2017】第3号
关于举办“全国医疗卫生系统办公室人员办文、办会、办事综合能力提升高级研修班”的通知

各有关单位：
2016年12月21日国务院通过“十三五”卫生与健康规划，部署今后五年深化医药卫生体制改革工作，对医疗卫生单位的相关部门提出了更高的要求。办公室作为窗口是卫计系统内部辅助领导管理和综合服务的办事机构，是单位内沟通上下，协调各方，保证机关工作正常运转的枢纽，代表着机关和单位的形象，在单位的工作和发展中有着举足轻重的地位和作用。因此，提高办公室人员的业务素质和能力水平具有重要的现实意义。为了培养更多优秀的办公室行政管理人才，帮助相关工作人员深度了解最新公文处理工作条例，提高单位的公文处理水平，促进医疗卫生系统公文处理工作的规范化以及再提升办公室行政文秘人员执行力及业务技能水平，我院特决定举办“全国医疗卫生系统办公室人员办文、办会、办事综合能力提升高级研修班”。现将有关事项通知如下：

1、 主 要 内 容 
第一课 公文写作与处理

(一) 公文概述
公文的定义、特征和重要的遵循原则。
(二) 公文分类
公文分类以及主要发文文种的使用。
(三) 公文写作
信息收集、拟文依据、拟文角度、拟文逻辑、公文修改和常见错误

(四) 公文格式
     公文要素和公文格式使用常见错误；各类报送文的处理；签署、签发和会签；发文首页格式及公文处理流程。
(五) 行文名义
     行文一般规则和特殊行文名义。以单位名义对领导人个人报文，以领导人名义发布实施的公文；报请以上级机关名义行政；报请以上级机关办公部门名义行政；报请以上级机关名义批转；报请以上级机关办公部门名义转发；联合行文各发文形式规则。
(六) 实用文稿
     机关五大常用文稿的编制、起草、发布。1、工作规则；2、领导讲话；3、工作计划；4、调研报告；5、工作总结。
第二课 政务协调与管理
(一)办公室的地位及其作用
信息综合中枢、协调指挥中枢、服务保障中枢；参谋助手、承上启下、窗口门户。
(二)正确理解把握政务关系
政务关系定位和八种常见政务关系分析。
(三)如何加强督查督办能力
督查督办工作意义、工作要求、三大主要任务、四大工作机制、六项工作制度。
(四)如何做好关系协调工作
协调的定义、目的、类别、原则，协调的一般方法 ；如何协调政务关系的矛盾；如何协调领导之间的矛盾；如何协调下级之间的矛盾；处理冲突事件的交谈方法 ；协调案例分析。
第三课 会议会务与礼仪
(一)会议的常见类型和基本概念
会议基本概念和要素 ，会议组织管理的原则 ，会议的类别及其特征。
(二)会议组织的基本流程和管理
会议的计划、筹备、通知、分组、议程、接待、交流、总结和会后工作。
(三)会议安排和接待的有关礼仪
会议名单、座次、合影、宴请中的各类排序，会议会见会谈签约等形式安排以及.迎送、宴请、服装、语言、行为等方面的礼仪要求。
(四) 常见会议案例以及问题处理
二、培 训 对 象 
医疗卫生系统办公室管理工作的领导，全国各级医院分管院长、党委工作部、党办、办公室主任及从事办公室综合管理、文秘、档案、机要工作等

相关人员。
三、时 间 和 地 点
时间：2017 年04月13日-04 月16日（13日全天报到）地点：深圳

时间：2017 年05月18日-05 月21日（18日全天报到）地点：郑州

四、授 课 专 家 及 方 式
届时将邀请到中国人事科学研究院、国家行政学院、国家秘书职业技能鉴定委员会及档案局等专家授课，并结合典型案例和实例分析、经验交流等方式进行。
五、会议费用 与 报名事项
1、会务费用1880元/人，（含：场地费、专家费、资料费）食宿统一安排，费用自理。

2、请各参会代表将报名表务必于报到前一周将参会回执报至会务组。会务组收到回执后将发送《报到通知》，告知具体会议地点安排等。

3、联系人：贾宁              

   电话：010-56219350           手机/微信：13641037282

Q  Q：3463858272             网址：www.ylpx001.com

报名邮箱：ylpxbgs001@163.com

                                       北京卫协医联国际医学研究院

                                            二零一七年一月
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	报到时间
	2017年（） 月（）日
	参会地点
	

	付款方式
(√)
	现金（ ）转账（ ）刷卡（ ）
	住宿预订(√)
	单  间（ ）间
标准间（ ）间

	负责人:贾宁
联系方式
	电话：010-56219350

手机：13641037282
	会务组QQ：3463858272

邮箱：ylpxbgs001@163.com

	备注
	1、会议由当地会务公司协办，会务正式发票由当地会务公司单位统一开具。
2、请确定参会后，务必于开会前五个工作日将报名回执发邮件或致电至会务组，会务组将回复于您报到通知，如有问题，请来电咨询。
3、会议课件会务组将在会议结束后发送至公共下载邮箱，代表无需自带拷贝工具。
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