
中国高等教育培训中心

中培 匚2023〕 297号

关于举办
“
高校办公室业务提质增效暨综合

管理能力提升培训班
”
的通知

各高等院校:

为深入贯彻党的二十大精神和习近平总书记关于做好

办公厅(室 )工作
“五个坚持

”
的重要指示精神,全面落实党中

央国务院关于办公室工作提质增效的新要求,切实提高高校

办公室人员的
“三服务

”工作水平,推动办公室工作高质量发

展,中 国高等教育培训中心决定举办
“
高校办公室业务提质

增效暨综合管理能力提升培训班
”。现将有关事项通知如下:

一、举办单位

指导单位:中 国高等教育学会

主办单位:中 国高等教育培训中心

协办单位:国培名优课堂 (北京)教育咨询有限公司

二、时间与地点

时间:⒛23年 8月 5-8日  (5日 报到,8日 离会 )

地点:青岛市 (具体地点另行通知 )

三、培训内容

1.公文写作实务;



2.档案管理实务;

3.保 密工作管理实务;

4.新 闻媒体稿件写作与舆情管理实务;

5.办公室日常管理及岗位能力提升。

四、参训对象

各高等学校 (含高职高专)校办、党委办、宣传部门领

导及业务骨干、二级单位办公室骨干人员等。

五、拟邀专家

此次培训将邀请高校公文写作、档案管理、新闻宣传专

家主讲。

六、报名缴费

(一 )报名方式与时间

1.个人报名请微信扫描右侧二维码填写个

人信·患进行损名 ;

2.团 队报名请填写报名回执表 (详 见附件 2)并发至邮

箱:zg画pxzx@sina。 ∞m。

3.报名时间:⒛23年 6月 8日 -8月 3日

(二)收费标准

本次培训班收费标准为⒛SO元/人 (含培训费、证书费

等),食宿统一安排,费用自理。

(三)付款方式

1.支 付宝或微信扫描报名成功后生成的缴费二维码在线

缴费。



2.对公转帐

账户名称:中 国高等教育培训中心

伺艮彳亍贝长+贵 : 110060149018170009965

开户银行:交通银行股份有限公司北京市分行营业部

汇款成功后请务必将汇款单或截图等凭证发送至会务组

邮箱zg画pxzx@sina。 com,并各注“
姓名+单位+青岛办公室”。

3.线下班支持现场刷卡缴费。

培训费电子发票 (增值税普通发票)由 中国高等教育培

训中心统一开具,缴费成功并在会议结束后10个工作日内通

过邮件发送至参会联系人预留邮箱中,请注意查收。

七、结业证书

参训学员按照规定完成培训课时,颁发中国高等教育培

训中心“
结业证书

”,证书中注明培训课程名称及学时。

八、联系方式

于 风:010剞ω31” (报名咨询 )

向 葵:010涮ω38O3;13811026862(报名咨询 )

汉由之:010-“385481;1881OS45855(证 书事宜 )

附件:1。 中国高等教育培训中心简介

2.报名回执表
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附件 ⒈

中国高等教育培训中心简介

中国高等教育培训中心是由中国高等教育学会举办的

独立事业法人单位,始终坚持以习近平新时代中国特色社会

主义思想为指导,聚焦政府工作重点、宏观政策热点、高校

发展难点、行业企业发展痛点,整合国内外优质教育资源 ,

面向全国教育系统和行业企业管理干部、骨干教师等,开展

专业化、定制化培训和精准化咨询服务。中心一直致力于以

服务求支持,以贡献求发展,努力建设成为我国高等教育领

域最具公信力、权威性、影响力、引领性的教育培训机构。

详 情 请 登 录 中 国 高 等 教 育 培 训 中 心 官 网

(https∶ //chetc。cahe。 edu。cn/)或 关注培训中心微信公众号了解

更多培训动态。

(微信公众号 ) (企业微信 )



附件⒉

高校办公室业务提质增效暨综合管理能力

提升培训班报名回执表

备注:此表复制有效;请填写好传真至: (010)8ω”翎4/8639“ 14

联系人:李老师 010刹ω38O3陈老师01O刹ω31”

Ⅰmail:zg囚 pxzx@sina。∞m

单位名称 团队联系人

单位地址 联系人手机号

姓名 性另刂 职务 办公电话 手机号码 由阝筇自

住宿信息 是否住宿:是   否        房间数:   标间   单间

发票内容

发票单位全称 :

纳税人识别号 :

(默认开票信息是两项,需要完整信息请补充完整 )

备注:参会人员手机号、邮箱与发票信息必填,用于开票和接收发票。


