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严格规范办公秩序  提高工作效率水平

----学院举办公文、信息、档案专题培训

4月19日，由院长办公室具体承办的公文及办公事务处理、信息简报撰写、档案管理3项专题培训班，历时1天圆满结束。全院30个部门、实体的127名教职工参加了本次培训。
学院党委书记黄克敬，院长助理李贵森、张滨彦，党委办公室主任李秀红出席开班仪式。黄克敬书记在开班讲话中列举了学院在办文、办会、办事方面存在的问题，从代表一个单位队伍建设内涵、质量及品牌形象等方面强调了此次培训的重要目的、意义，并就如何端正态度参加学习培训提出5点要求，他希望每名教职工树立长期学习意识，多下功夫，多参与各类学习活动。黄克敬书记的讲话引经据典、热情洋溢，不仅对参加培训学员，而且对每名教职员工事业发展充满期望，具有重要指导意义。

开班仪式后，先后由办公室主任助理高义镇、办公室秘书郭文婷、后勤中心副主任马健琴讲授了公文写作及日常事务处理规范、信息简报撰写、档案管理3项培训内容。此次培训活动全部由现岗或曾长期从事专业工作的同志讲授，3位主讲同志采取集中授课与学习交流的方式，结合各自专业工作，讲解深入浅出，有实例，有互动，更贴近学院实际。全体参培学员态度积极，学习认真，培训会场秩序井然，艺术系党支部书记张剑、国贸系党支部书记黄登玲、物业公司总经理张波等同志高度重视，全程参加了3项培训，参培学员普遍反映有所收获。
此次专题培训是列入今年学院重点工作内容之一，也是继2008年、2011年以来组织的第3次全院性培训，旨在严格规范办公秩序，进一步提高工作效率和“三办”水平，是锻炼队伍、提升学院整体管理水平的一项重要举措，对规范提高部门实体及教职工办公能力起到促进推动作用。按照学院领导指示，各项培训结束后均布置了培训作业：1.以承办部门的角色上报学院此次专题培训活动总结的报告；2. 以信息（简报）培训为题，报送一篇信息；3. 行政、教学部门、会计档案、科研、基建项目档案应该在什么时间归档；案卷组卷有几种分类方法；结合本部门工作实际，重新拟定部门归档范围。全体学员要按时上交作业，学院将对此次培训活动进行考核评比。
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