关于做好2024年行政管理人员办文办会办事能力提升专题培训的通知

各部门：
高校办公室是学校工作运转的枢纽，是学校领导进行决策的参谋、助手，也是承上启下、协调左右的桥梁。能否做好办文、办会、办事三项工作，直接关系到办公室的工作水平和工作效率。为深入贯彻落实党的二十大和二十届二中、三中全会精神，学习贯彻习近平总书记在全国教育大会上的重要讲话精神，加强高校行政办公人员队伍高质量建设，充分发挥队伍凝聚力和战斗力的优势，提升整体素质能力和工作水平，更好地开展管理服务工作，2024年行政管理人员办文办会办事能力提升专题培训开始启动。为保证本次培训的顺利开展，现将我校有关事项通知如下：

一、学习目标
1.加强理论学习，增强政治意识。引导学员深入学习党的二十大精神和习近平新时代中国特色社会主义思想，认真学习贯彻习近平总书记关于教育的重要论述。进一步坚定理想信念，增强推动高等教育高质量发展的使命感和加快建设现代化高等教育强国的责任意识。

2.加强专业培训，提高管理能力。深入了解加快社会主义现代化高等教育强国建设的宏观规划和基本战略，提升教育政策理解力、教育管理执行力、改革发展领导力，勇于开拓创新，切实提高自身的管理和服务水平。立足岗位职责，掌握常用公文文种写作规律和公文处理办法，通晓办公室业务流程，努力开创新发展阶段办公室管理工作新局面。

3.交流实践经验，提升综合素养。广泛了解各地各高校深化内部管理改革和创新行政体制的新探索、新经验，深入思考高校事业发展和行政管理中的新问题、新举措，增强全局意识、服务意识和创新意识。立足管理岗位实际需要不断丰富知识体系，持续拓展工作视野，提升综合素养。强调行动学习，把学习新精神、交流新经验、研究新问题和思考新举措有机结合起来，切实推动高校行政管理改革创新。
二、学习时间
1.培训时间：2024年11月4日至2024年12月15日。

2.线上上课（网上自主学习）。
三、学习方式

（一）电脑端：参训学员在浏览器中打开中国教育干部网络学院（www.enaea.edu.cn）,使用报名时的手机号，密码Enaea2013@，登录后开始学习（见附件1）。

（二）移动端：参训学员下载移动客户端（学习公社App）随时登录学习；参训学员也可微信关注“学习公社服务号”，进入微信服务号页面，获得更多咨询服务（见附件2）。
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四、学习任务

本次培训分为课程学习、交流研讨、心得撰写三项学习任务。
	学习任务
	要求
	权重

	课程学习
	修满不低于45学时（45分钟/学时）的通选课程。
	80%

	交流研讨
	参与班级主题研讨活动，发帖或回帖共计不少于2条。
	10%

	心得撰写
	培训期间，参训学员要结合培训目标和培训内容，立足岗位工作实际，撰写一篇学习心得作为本次培训的研修成果。撰写要求：题目自拟，主题鲜明、语言通顺、条理清晰、结构完整、逻辑严谨，字数不少于1000字。
	10%


五、证书认证
参训学员按照培训要求参与上述各项学习任务,且总成绩达到90分，可以在电脑端【我的项目】→“学习档案-查看电子证书”下载、打印电子证书。

六、支持服务

学习过程中如有问题可通过以下渠道进行咨询：

1.咨询本单位负责此培训的管理员。

2.咨询国家教育行政学院中国教育干部网络学院。

（1）热线电话

热线电话：400-811-9908。

时间：8:30—12:00，13:00—17:30，19:00—22:00，周末及节假日照常值班。
（2）在线客服
微信服务号咨询：关注“学习公社服务号”，进入服务号页面，点击下方菜单“支持服务→在线咨询”进入咨询页面。
平台咨询：登录后在页面右侧“咨询客服”窗口在线咨询。

时间：周一至周五：8:30—12:00，13:00—17:30。
（3）留言咨询

留言咨询：登录后在页面右侧“平台操作咨询”窗口留言咨询。
