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课程大纲：

新形势下的干部行政履职赋能
 上海  王致诚

课程背景：

1.十八大以来，党中央对干部素质、行政管理提出全新要求；文风会风改

革持续深化，“八项规定”、新《党政机关公文处理工作条例》和《党政机关公

务接待管理规定》等出台，规矩和要求剧变；大数据时代、合署办公、视讯会

议、后疫情时代、营商环境优化……行政行为已今非昔比，当与时俱进。

2.在企业干部履职层面，行政能力长期被轻视，甚至刻意回避，原因是从

事此研究的机构和专家多偏学术化、抽象化，显“高大空”，远离市场现场实需，

且有不少人将“行政”看成简单服务性劳动。实际上，行政履职痛点恰在于实战

细节，而非理论高度。只有抓住谋划、审核、主持、讲话、调研、检查等具体

动作和文、会、平台等具体载体，行政履职才能合规、高效、精准。

授课对象：

1. 各级领导干部（经营管理者），总部职能管理骨干

2. 行政文秘人员，党群工作者，待培养对象

（注：不建议“新入职员工”参加学习，另有专课）

课时设定：2 天

课程特点：

1. 理论、标准，结合国企实践经验，细节到点到微，提倡实用主义；

2. 口授、视频、互动、讨论、演练等多种授课手法，生动、灵活、好用。

课程内容：

一、 新形势下的行政管理能力需求

习近平对新时代青年干部的新要求
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行政管理与政策变化、营商环境、干部背景等现实因素

学术理论体系与企业管理实践中的“行政管理”比较

*企业行政管理能力究竟该提升什么

二、 文件规范化运作与公文管理

1. 新时代“红头文件”与“白头文件”

法定公文（“红头文件”）的法律依据和四种分类

普通公文（“白头文件”）的特性和六大类别

2.公文五大要素：主旨、素材、结构…

3.法定公文格式：版头、主体、版记…

*公文格式常见错误类型

3.《条例》关于公文起草的规定：三原则、三步法、六标准…

公文审核签发注意事项

公文管理的规定：渠道、特例、范围…

4.领导干部究竟应为公文把什么关

*企业公文管理的常见雷区与低级错误

三、领导讲话稿（会议文案）构思与撰写

1.领导会终讲话稿常见布局与逻辑演绎方法

*公开讲话的自杀式效应与干部技能

2 讲话稿标题拟写技巧：格式化、灵活化

3.讲话稿开头的五种类型与写作技巧

上海 王致诚 2



     解构卓越思维和实用文案，快速提升组织力和执行  

力

讲话稿开头构思的典型模式

4.讲话稿主题内容的七种类型与结构布局

企业案例：在某股份公司战略发展研讨会上的讲话

5.讲话稿结尾的五种类型与写作技巧

讲话稿结尾构思的典型模式

6.讲话稿的段落、句式、语言打磨技巧

四、会议发起、运筹、掌控与监管

1.八项规定及会风改革的背景与趋势

会议分类与新形势下的需求演变

*会议低效的原因、高效的标准

2.重新认知政府会务、商务会务与国企会务

会议干部责任：会前决策、会中发言、会后落实

3.实用性会议流程与关键点分析

会议策划与准备的四个阶段

商务类（招商、订货、战略合作等）会议工作流程    

行政办公会（市长、校长、总经理等）会议组织流程 

*会议主持的常见误区与掌控技巧（六步演练，至少 5 课时）

五、干部行政礼仪与行为养成

1.领导干部参与庆典仪式的着装

*形象装饰常见误区防范

2.常用商务礼品备选方案

*新形势下商务礼品选择倾向性分析

3.迎接、送离、陪同过程中的标准礼仪

接待礼仪中的“中国式”情商与随机应变
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4.会议座位排序与相关礼仪规范

*座位排序的隐形问题与防范

5.就餐中的座位排序与接待服务

*关于酒桌文化与国企干部言行

六、关键提醒

合规？违纪？泄密？舆情？财费......
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