附件1
公文写作与处理培训班日程安排
（2009年6月10日）
	时间
	内      容
	主讲人
	主持人
	参加人员
	地点

	上午
9：00
12:00
	一、集团公司领导讲话
	余海龙
	张建崑
	总部部门全体人员，核心子公司分管办公室负责人、办公室主任及有关人员
	远望楼宾馆四层第六会议室

	
	二、公文写作与审核
	隆小培
（国资委办公厅副主任）
	
	
	

	下午
14:00
17:00
	三、公文格式
	李叔芳
	
	总部处长及以下人员，核心子公司办公室主任、文秘人员、信息联络员各1人，在京重要子公司办公室主任、文秘人员各1 人
	新时代大厦一层会议室

	
	四、公文运转
	邱建国
	
	
	

	
	五、宣讲核心子公司公文评价办法
	
	
	
	

	
	六、外事请示件注意事项
	王艳君
	
	
	

	
	七、集团信息宣传工作相关规定
	董  明
	
	
	

	
	八、总结
	张建崑
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