关于转发山东省教育厅办公室开展培训班的通知
各学院：
山东省教育厅办公室拟定于7月下旬，在莱芜举办第三期山东省高校办公室管理高级研修班，具体事宜如下：
一、举办时间与地点：

2012年7月23日——7月27日（23日下午报到，27日下午返程），莱芜房干鹿鸣山庄。
二、研究内容与形式：
内容：高校管理体制改革与发展趋势；高校文化建设与传承创新；高校公文写作与信息处理；高校办公室工作规范与管理创新；高校办公室协调与沟通技巧；高校办公室管理人员的综合素质与能力。

形式：全员轮训采取集中学习和分散研修相结合的模式，研修班实行专家授课辅导与学员交流研讨和专题研习与实地考察相结合的方式。

三、参训人员与费用：

二级学院或系办公室主任。

每位参训人员缴纳会务费（含当地考察费用等）900元；往返交通费、住宿费自理。

有意参加人员请于7月10日前与学校办公室行政科联系（62232）。
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