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    1、办公室主任培训班集中培训阶段课表
	日期
	时间
	内容
	主讲人

	5月
13日
	8:30-9:00
	开班式
	温兴生

	
	9:00-10:20
	办公室工作规范
	王  平

	
	10:30-12:00
	学校目标管理工作解读
	薛吉宝

	
	14:00-17:00
	分组讨论：
1.如何围绕中心工作促进办公室工作提档升级；
2.对学校发展的认识和建议；
3.结合本职岗位对学校工作的意见建议。
	小组长召集

	5月
20日
	8:30-9:00
	新媒体运营与实战
	李  靓

	
	10:10-11:40
	公文处理与写作1
	张  军

	
	14:00-15:30
	组织管理基本理论
	赵  玮

	6月
3日
	8:30-10:00
	公文处理与写作2
	张  军

	
	10:10-11:40
	沟通技巧与工作礼仪
	马玉霞

	
	14:00-15:30
	二级学院办公室主任角色定位
与能力要求
	蔡红英

	
	15:40-17:00
	学习展示与交流
	朱  磊



备注：上课地点：教五-2号学术报告厅（地址：教五副楼四楼）

    2、办公室主任培训班分组讨论安排
为交流经验，促进不同岗位之间的交流沟通，收集全体学员的好想法、好点子，也为促进学员的独立思考，本期培训班将于2017年5月13日下午14:00-17:00举行分组讨论活动，具体安排如下：
一、各组召集人负责组织本组人员的召集签到，并安排专人做好记录。
二、讨论内容可以围绕以下（但不限于）方面展开：
1.如何围绕中心工作促进办公室工作提档升级；
2.对学校发展的认识和建议；
3.结合本职岗位对学校工作的意见建议。
三、讨论前，请各位学员做好充分准备，结合本职岗位有的放矢、实事求是地阐述观点、发表意见。

    3、办公室主任培训班学员分组安排
    第一组（17人）：带组班主任：周志荣
    组  长：王文剑        讨论地点：行政楼三楼会议室
    组  员：王  欣  张承良  刘足云  张艳伟  金  莉
            叶  欣  徐  聪  胡婷婷  梁涤尘  何  婷
            汪凌燕  黄  艺  刘  帷  易嘉骢  贺旭飞
            林  莉  
    记  录：王  欣

    第二组（17人）：带组班主任：朱  勇
    组  长：单  敏        讨论地点：行政楼五楼小会议室
    组  员：杜  芳  何建生  苏  晴  王小君  余  兰
            杨  斯  徐  菲  高  玮  李  鹏  郭倩倩
            文  丹  郭  洁  丁  方  张  艳  范维莉
            曾天宝  
    记  录：杜  芳

    第三组（17人）：带组班主任：孙静月
    组  长：彭红波     讨论地点：行政楼四楼会议室
    组  员：王  芳  孙红玉  陈  涛  陈文库  明  莉
            朱  怡  高利霞  张小娜  张  乐  郭恒亮
            胡  冰  王  莉  邹冉冉  刘  可  刘  英
            聂  双
     记  录：朱怡

    4、办公室主任培训班参考书目
《习近平总书记系列重要讲话读本（2016）》
《习近平谈治国理政》
《习近平用典》
《中国共产党的九十年》
《办公室事务管理》
《办公室主任工作艺术》
《办公室工作实用手册》
《办公室写作精要与范例实用大全》
《办公室工作:案例、方法与技巧》
《新编办公室主任常用文字材料写作手册》
《新编办公室主任公文写作与规范处理手册》
《新编办公室主任必备素质与技能手册》

