附件一

“提高办文、办会能力”远程培训班日程


	时间
	主题
	主讲人（拟邀请）

	10月24日

上午

9:30—11:30
	怎样写好领导讲话稿和汇报材料
	高小平

（中国行政管理学会副会长）

	10月24日

下午

14:30—16:30
	怎样写个人述职报告
	陈庆修

（全国机关事务管理研究会副秘书长）

	10月25日

上午

9:30—11:30
	如何提高主持会议的

掌控能力
	李克实

（中国人事科学研究院副院长）

	10月25日

下午

14:30—16:30
	如何做好会议记录与

会议纪要
	张学栋

（中国行政管理学会副秘书长）


