陕西艺术职业学院
首届办公室文秘人员培训会议日程安排表
	日期
	时 间
	活 动 内 容
	主持人
	备注

	5
月
28

日
	8:30-9:00
	培训会开幕式：

1、 由佘占宏介绍培训会议日程安排

2、 请赵国良通报信息稿件录用情况

3、 请刘胜辉院长讲话
	佘占宏
	

	
	9:00-11:00
	《如何做好信息报送工作》

主讲人：省教育厅办公室网编室主任孙永涛
	赵国良
	

	
	14:30-16:30
	《公文写作与公文处理要领》

主讲人：佘占宏
	赵国良
	

	
	16:40-18:30
	公文、信息知识测试
	赵国良
	

	5
月
29

日
	8:30-10:20
	高校档案政策法规及档案工作规范

 主讲人：长安大学档案馆馆长 吕建辉 
	赵国良
	

	
	10:30-11:30
	参观长安大学档案馆
	赵国良
	全体档案管理员

	
	14:30-16:00
	《办公室工作地位、办公室人员素质养成

及工作规范》

 主讲人：佘占宏
	赵国良
	

	
	16:10-17:30
	座谈会
	佘占宏
	


注：未备注参加范围的由全体与会人员全程参加。
地点：院本部二楼会议室
