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	授课对象：
	课程内容：
	1. 新时代公文应知应会
	2. 公文处理规范与标准
	3. 红头文件的格式标准
	4. 公文管理制度执行与部门履职
	5. 公文批阅与签发艺术
	1 必须知晓的会务知识
	5. 会议时间管理与进程协调
	1. 总部人员办事能力“三境界”
	2. 行政接待预见与筹划
	3. 后勤统筹安排与服务
	4. 高层会见（洽谈）的综合服务
	６. 设施物品与资产管理
	2. 资质证件与证书管理

