关于举办2012年全校各单位

办公室主任培训班的通知

各学院、各单位、机关各部门：

为进一步增强各单位办公室主任的综合素质，提高其业务能力和工作水平，加强办公室工作交流，促进办公室工作规范化、制度化建设，推动各单位和学校事业又好又快发展，经学校研究决定，举办全校各单位办公室主任培训班。现将有关事项通知如下。
一、指导思想
以邓小平理论、“三个代表”重要思想和科学发展观为指导，深入贯彻落实党的十八大精神，紧紧围绕学校中心工作，以增强服务意识、提高业务水平和管理能力为重点，努力培养和造就一支政治坚定、业务精湛、作风优良、素质全面的办公室主任工作队伍，为学校事业发展提供强有力的组织和服务保证。

二、培训主题

加强规范建设，提升服务水平
三、培训人员
学校办公室全体干部、各单位办公室主任（副主任）或兼任办公室工作的人员。

四、培训地点

校内及相关兄弟院校
五、培训方式
本次培训采取集中培训与分散学习相结合、理论学习与实践考察相结合、经验交流与形成理论成果相结合的方式进行。
（一）集中培训：采取领导报告，专家授课，专题研讨等形式，进一步提高高校办公室工作理论水平，明确我校办公室系统相关工作规范要求。
（二）学习考察：组织培训学员在学校各单位之间进行观摩、学习；分期、分批赴兄弟院校开展学习交流，借鉴好的经验与做法，进一步提高办公室工作的实践创新能力。
（三）建章立制：在集中培训与学习考察的基础上，结合各单位工作实际，制定或修订各单位办公室工作规范，进一步提升办公室工作的规范化水平。
（四）总结提升：培训学员结合自己工作实际，根据自身对办公室工作的所思、所想、所悟，形成一篇3000字左右的理论文章，于2013年1月7日前提交学校办公室。
六、相关要求
（一）集中精力，认真参加学习培训。各单位要高度重视此次培训工作，支持安排好参加培训人员工作，确保按时参加培训。培训学员要妥善安排好自身工作事务，保质保量地完成学习培训任务。
（二）转变学风，坚持理论联系实际。培训学员要大力弘扬理论联系实际的优良学风，紧密结合工作和思想实际，努力做到学以致用、用以促学。

（三）加强管理，谋求培训工作实效。培训学员应自觉遵守培训管理要求，把学习培训与与单位工作实际结合起来，积极探索提升办公室工作科学化、规范化的新举措，务求培训工作取得新实效。 

请各单位将参加此次培训班的人员名单于11月27日前报学校办公室（教学9号楼1515室），电子版发送至xiaoban@nwnu.edu.cn。
联 系 人：甘雯   牛成春
联系电话：7971941   7971768
附件：1、西北师范大学2012年各单位办公室主任培训班学员登记表
2、西北师范大学2012年各单位办公室主任培训班集中培训日程安排
2012年11月26日
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西北师范大学2012年各单位办公室主任
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附件2：

西北师范大学2012年各单位办公室主任培训班集中培训日程安排
	日期
	时间
	日程安排
	地点

	11月29日
	8:30-10:00
	报告一：英国高水平大学建设的理论与实践

报告人：党委书记  刘基
	逸夫图书馆学术报告厅

	
	10:00-10:20
	培训学员合影
	逸夫图书馆前

	
	10:20-10:30
	休息
	

	
	10:30-12:00
	报告二：责任与担当——深化高校办公室工作几点思考

报告人：学校办公室主任  梁兆光
	逸夫图书馆学术报告厅

	
	14:30-16:00
	报告三：党政机关公文处理专题讲座

报告人：文学院  李明德老师
	逸夫图书馆学术报告厅

	
	16:00-16:20
	休息
	

	
	16:20-17:50
	报告四：有礼走遍天下

报告人：旅游学院  谢民老师
	逸夫图书馆学术报告厅

	11月30日
	8:30-10:00
	座谈、研讨
	第一组
	教学9号楼1609室

	
	
	
	第二组
	教学9号楼1709室

	
	10:00-10:15
	休息
	

	
	10:15-11:00
	学校财务报账规范与流程
讲解人：财务处副处长  祁守成
	逸夫图书馆学术报告厅

	
	11:00-11:30
	小结
	逸夫图书馆学术报告厅

	
	11:30-13:00
	午餐
	中华第一牛肉面

	
	13:00-18:00
	交流活动
	龙首山庄

	
	18:00
	晚宴
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