
关于举办文稿写作能力提升培训班的通知

各二级学院、各部门：
为深化落实学院“培训质量与管理服务水平双提升”行动部署要求，进一步提高教职工文稿写作和公文办理水平，增强履职能力和服务本领，提升学院管理质效，学院拟举办文稿写作能力提升培训班，现将有关事项通知如下。
一、培训对象
主要针对学院职能部门和二级学院综合办公室承担公文办理、起草文字材料的相关人员，其他教职工可自愿报名参加。
二、培训时间
自2025年12月9日（周二）前后开始，原则上每个月集中培训一次（寒暑假除外），每次培训半天（4学时），共80学时。培训纳入学院年度干部培训计划，计入集中培训学时。每次专题培训的具体时间另行通知。
三、培训内容
坚持集体学习与自主学习相结合、理论辅导与实践指导相结合、专题讲座与学员交流相结合的方式开展培训。培训内容涵盖公文写作规范、常用公文类型解析、典型案例分析等，重点提升通知、报告、请示、计划等高频文种的撰写能力。每次培训安排1个文种专题。初步课程安排见附件1。
四、有关要求
1.由学院各职能部门和二级学院采取选调参训与教职工自愿选学相结合的方式。请各职能部门和二级学院综合办公室至少推荐1人参加，其他教职工自愿报名参加。首期培训40人左右。请于2025年12月4日16:30前将参训人员名单（附件2）电子版报送至学院党政办邮箱：dzhb@bjie.ac.cn。
[bookmark: _GoBack]2.完成报名后，各单位组织学员参与培训需求调查。请学员围绕培训主题提出本次参训过程中最迫切希望解决的问题，于12月9日（星期二）16:30前将培训需求调查表（附件3）电子版报送至学院党政办邮箱：dzhb@bjie.ac.cn。
3.参训人员要高度重视此次培训工作，遵守培训纪律，强化自我管理，营造潜心学习的良好学风。要合理安排日常工作的培训学习，积极认真参与学习交流，按时完成培训作业。
特此通知。
联系人：学院党政办公室
马献伟，82089572，18513166383。

附件：1.初步课程安排
      2.参训报名表
      3.培训需求调查表
 党政办公室     
党委组织部     
党委教师工作部/人事处
                               2025年12月1日
附件1
	北京教育学院文稿写作培训班课程安排

	
	
	
	

	阶段
	时间
	工作安排
	备 注

	准备阶段
	12月4日前
	下发培训通知，完成报名和参训人员分组。
	


	培训阶段
	12月9日 
	1.开班仪式
2.讲座：勤耕笔墨修学养，静守杏坛悟人生
（主讲人：学院党委常委、副院长庞成立）
	黄寺校区配四
报告厅

	
	1月20日
	1.专题：如何写好发展规划？
（主讲人：教管学院教师教育研究室 钟亚妮）
2.讨论交流
	黄寺校区配四
报告厅

	
	3月10日
	1.专题：如何写好年度计划？
2.讨论交流

	黄寺校区配四
报告厅

	
	此后每个月择机安排1次培训
	后续每次集中培训专题讲座内容，由参训人员提出最迫切的需求，每次聚焦1个专题。培训内容重点围绕日常工作中常用的文种，比如请示、报告、年度计划、通知、新闻信息、函、主持词、领导讲话、简报、先进事迹材料、议题材料、培训方案、科研论文等常用公文来安排。
	黄寺校区配四
报告厅

	总结阶段
	主题培训
结束后
择机开展
	1.一次文稿写作比赛；
2.一次文稿展示交流；
3.结业仪式。
	黄寺校区配四
报告厅



附件2

参训报名表

单位：                              联系人：
	序号
	姓名
	岗位

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



附件3

培训需求调查表

学员您好！请您提出参加此次培训最迫切希望解决的1至2个具体问题，于12月9日（星期二）16:30前，将填写好的调查表发送至学院党政办邮箱：dzhb@bjie.ac.cn。

	问题1：

	问题2：

	其他：对本次培训的意见建议，等。




