关于举办北京航空航天大学
2015年办公室工作人员培训的通知
各单位： 
为了提升全校各机关部处、群团组织、直附属单位、科研教学单位（以下简称“各单位”）办公室工作人员的综合素质和业务能力，整体提高我校公文处理、综合接待等事务工作的规范化、信息化和科学化水平，更好地服务学校的改革与发展。党政办公室邀请国务院办公厅、工信部办公厅、航空工业档案馆有关专家，联合保密处、档案馆等单位，组织开展2015年全校范围内办公室工作人员培训工作，具体安排如下：
一、时间地点
培训时间：2015年11月6日
培训地点：另行通知
二、培训人员
各单位办公室主任
各单位文务秘书
各单位办公室其他工作人员报名参加
各单位办公室主任及文务秘书需统一参加培训及测试，请假需提交书面说明，考试成绩和通过考试人员的培训合格证书将择期下发。
三、报名方式
请各单位填写培训报名表（附件），以“培训报名+单位名称”的方式命名邮件及报名表，与10月28日前将电子版发送至xiaoban@buaa.edu.cn。办公室主任和文务秘书如需请假，请书面说明请假原因，加盖部门公章，于10月28日前提交至党政办机要科。（办公楼207房间）
四、培训安排
	时间
	日程安排

	
	培训内容
	主讲人/参与人

	08:15-08:30
	开班发言，介绍培训背景与安排
	党政办公室主任
李军锋

	08:30-10:00
	【专家报告】党政机关公文起草及工作规范
	国务院研究室专家

	10:05-11:05
	【专题培训】北航公文处理工作实务
	党政办公室副主任
谭华霖

	11:05-12:05
	【专题培训】保密培训
	保密处处长 赵竞全

	14:00-15:00
	【专家报告】党政机关办公室文件归档工作
	航空工业档案馆专家

	15:00-16:30
	【专家报告】办公室工作规范化
	工信部办公厅专家

	16:30-17:30
	【专题培训】北航OA系统一期功能使用与二期功能介绍
	党政办公室副主任
袁星

	17:30-18:00
	【培训考核】公文处理、归档和保密相关培训内容测试
	-


附件：北京航空航天大学2015年办公室工作人员培训报名表
北京航空航天大学党政办公室
2015年10月21日
（联系人：戴彬 82317565  图们 82317580）
附件
北京航空航天大学
2015年办公室工作人员培训报名表
单位名称：

	办公室主任□参加培训□请假（请假原因请书面提交党政办）
	[照片]

	姓名
	
	工作证号
	
	

	座机
	
	办公地点
	
	

	手机
	
	电子邮箱
	
	

	文务秘书□参加培训□请假（请假原因请书面提交党政办）

	姓名
	
	工作证号
	
	[照片]

	座机
	
	办公地点
	
	

	手机
	
	电子邮箱
	
	

	是否为

涉密人员
	□是□否
	涉密等级
	□核心□重要□一般
	

	办公室工作人员（每单位不超过两人）

	姓名
	
	工作证号
	
	[照片 ]

	座机
	
	办公地点
	
	

	手机
	
	电子邮箱
	
	

	职务
	
	

	姓名
	
	工作证号
	
	[照片]

	座机
	
	办公地点
	
	

	手机
	
	电子邮箱
	
	

	职务
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