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附件2
“十五五背景下新质行政力构建、智能赋能增效与公文写作能力淬炼、综合素养全面提升”高级培训班报名回执表
	*开票单位
	
	邮编
	

	*联系人
	
	*手机
	

	*姓名
	*性别
	*部门
	*职务
	*手机
	*E-mail

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	金额
	       
	住宿标准
	*标间单住□
*标间合住□

	*参会地点
	
	
	

	*发票信息
	1.开票单位：
2.纳税人识别号：
3.地址、电话：
4.开户行及账号： 

	备注
	请在报名3日内把费用汇至当期参会通知指定收款账户，会务组确认到款后即发详细安排及开票事宜。
	
二〇二六年 月 日


1.此表可复制，*部分为必填项，汇总名单后发送至会务组；
2.因文件页数和格式需要，内容未按照公文格式排版，敬请谅解。
[bookmark: _GoBack]3.联系人：聂老师18211071700（同微信）  13141289128
- 1 -

附件3
配套材料说明
1.课程教材1本；
2.《一册在手写完所有》1本；
目录：（共计8万多字，仅提供参训学员纸质版资料，不提供电子版）
（1）述职报告怎么写？
（2）会议纪要怎么写？
（3）材料中的“指导思想”怎么写？
（4）调研报告怎么写？掌握这几步就够了
（5）一篇好的调研报告是怎么写出来的
（6）公文写作：高手是怎么写段落的？
（7）详解工作总结的“九个怎么写”
（8）先进事迹材料怎么写？
（9）申请入党思想汇报应该怎么写？
（10）党性分析材料怎么写？
（11）怎么写请示？
（12）动员讲话怎么写？核心就在“四句话”
（13）党代会报告怎么写好
（14）年底活动多，压力大，致辞怎么写？把握这“五个特点”“六大诀窍”
（15）演讲稿开场白怎么写？
（16）评估报告怎么写？
（17）国企工作报告怎么写？
（18）批评通报怎么写？
（19）领导讲话稿怎么写？
（20）如何写好党建述职报告？
（21）如何写出好用的提纲？
（22）如何写好党建工作汇报材料？
（23）如何写好政务信息
（24）会议方案该如何写？
（25）如何写好民主生活会整改方案
（26）关于如何写好汇报材料？
（27）如何写经验交流材料
（28）如何写好重大任务行动总结报告？
（29）如何写好工作总结？
（30）怎样写好会议主持词及例？
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