
政工干部培训进修学院 

天津市北方人才培训中心 
 

关于举办“办文办会办事能力提升 

专题培训班”（2025 年第 1 期）的通知 

 

各区、各系统、各有关单位： 

为提高政工干部“六项能力”和企事业单位的党务、

综合行政、人力资源部门干部工作能力，政工干部培训

进修学院和天津市北方人才培训中心联合举办“办文办

会办事能力提升专题培训班”（2025 年第 1 期）。现将

有关事宜通知如下： 

一、指导思想 

以习近平新时代中国特色社会主义思想特别是习近

平总书记关于做好新时代思想政治工作和机关工作的重

要论述为指导，深入学习贯彻党的二十大和二十届二中、



三中全会精神，不断提高干部培训科学化水平，建设高

素质专业化干部队伍。 

二、培训目的 

通过学习公文写作与处理、会议筹划与管理、办事

方法与技巧，切实提升学员“提笔能写、开口能讲、问

策能对、遇事能办”的工作能力，服务科学发展和干部

成长，提高参训单位行政管理效能和业务工作水平。 

培训结束后由政工干部培训进修学院和天津市北方

人才培训中心联合颁发结业证书。本次培训每天 8学时，

结业证书可作为 2025年度专业技术继续教育培训学时证

明使用。 

三、培训对象 

从事相关工作的政工干部，以及企事业单位的党务、

综合行政、人力资源等相关部门的领导和业务骨干。 

四、培训时间地点 

1.时间：2025年 3月 14日（周五）、3月 15日（周

六）、3月 16日（周日）共三天。 

2.地点：天津市南开区保山道 12号（中国北方人才

市场保山道院区，进院后到 B 座 6 层 606 教室签到。学

员可乘坐地铁 6 号线至“一中心医院”或“天拖”站下

车，步行 10分钟到达；自驾学员可将车停在院内）。 

 



五、课程设置 

具体课程安排如下： 

时间 课程主题 

3月 14日 

周五 

09:00-12:00 

公文办理技巧与实操训练（一） 

1.公文类别与意图表达 

2.公文办理流程与要求 

3.公文语言与写作风格 

4.常用公文的拟制方法（请示、报告、

通知） 

13:00-16:00 

3月 15日 

周六 

09:00-12:00 

公文办理技巧与实操训练（二） 

1.常用公文的拟制方法（通报、函、

总结、纪要、调研报告、讲话稿） 

2.公文常见错情与处理方法 

3.调研报告、讲话稿案例作业 

4.基础知识分组测试与点评 

13:00-16:00 

3月 16日 

周日 

09:00-12:00 

办会的基础知识与场景训练 

1.会议管理基础知识 

2.会议不同环节管理的要点 

3.会议、照相、宴席、坐车等场景座

次模拟训练与讲解 

4.7类常见会议的办理要点 

13:00-16:00 

办事的能力、技巧与注意事项 

1.办公室综合办事一般概述 

2.办公室 10类重要事项的办理技巧 

3.办公室综合办事工作的禁忌 

六、培训师资 

本期培训班邀请具有丰富实践经验的中央国家机关

司级领导和专家授课，突出管用实用好用，实现学以致

用、用以促学的培训目标。培训运用现代培训方法和技

术，以研讨式培训代替传统讲授式培训，以分组研讨和



小组作业为主体，全员参与，全程互动;以案例分析、实

操训练代替一般性知识讲解，大量融入情景模拟、角色

扮演等现代培训技术;强化学中做、做中学的理念，融讲

授、作业、点评、思考、总结、归纳为一体。 

七、服务保障 

1.本班设立一名专职班主任，做好服务学员工作。 

2.为学员提供笔、本、文具袋等培训资料。 

3.为学员提供授课当天午餐。 

八、收费标准及缴费方式 

（一）收费标准（含授课费、资料费、教务费、午

餐费等） 

1.单独报名其中一天课程，培训费 700元/人。 

2.同时报名三天课程，培训费 1800元/人。 

3.同一单位 5 人及以上团报三天课程可享受 9 折优

惠。 

（二）缴费方式 

参训学员请于 3 月 12 日 17 时之前将培训费转账至

天津市北方人才培训中心银行账户或使用支付宝付款。 

1.银行账户 

户名：天津市北方人才培训中心 

开户行：上海浦东发展银行天津浦嘉支行 

账号：77130078801400000505 

2.支付宝付款 

使用支付宝付款时，请务必注明学员姓名和培训项

目（在“附言”栏填写“三办培训”），可开具发票。 



九、报名及联系方式 

（一）报名方式 

1.请用微信扫码识别下方二维码，填写学员个人信

息及开票信息，在完成缴费后提交，教务老师在确认缴

费成功后，将尽快与您电话联系，确认培训事宜。 

2.报名截止时间：3月 12日 17点。名额有限，报满

即止。 

 

（二）联系方式 

1.报名咨询电话：政工干部培训进修学院 

座机：23020086  28225218 

2.缴费及培训咨询电话：天津市北方人才培训中心 

座机：28013592 

手机：13911997653（宁老师） 

 

                    政工干部培训进修学院 

                   天津市北方人才培训中心 

                    2025年 2月 28日 


