事务公文规范化写作（半天）
课程背景：
[bookmark: _GoBack]各党政机关、企事业单位、人民团体在事务公文规范化、标准化建设，事关单位形象。授课人通过研究2012年《党政机关公文处理工作条例》和GB/T 9704—2012结合文秘工作经验，开发了此系列课程，助力各单位的事务公文规范化、标准化管理和运作。
课程大纲：
一、公文的概念
二、公文的专业术语：
（一）公文的要素：
1.版面
2.版心
3.天头
4.订口
5.装订方式
（二）常用公文的格式要求：
1.版头
（1）份号
（2）密级和保密时间
（3）紧急程度
（4）发文机关标志
（5）发文字号
（6）签发人
（7）分隔线
2.主体
（1）标题
（2）主送机关
（3）正文
（4）附件说明
（5）发文机关署名
（6）成文日期
（7）印章
（8）附件编排
（9）附注
3.版记
（1）分隔线
（2）主送机关
（3）抄送机关
（4）印发机关和印发日期
4.页码
【实战演练】公文包含哪些要素？
三、九类常见的事务公文
（一）计划、工作要点、工作安排
（二）工作方案
（三）总结
（四）工作综述
（五）工作简报
（六）政务简报
（七）工作汇报
（八）社会调查报告
（九）典型材料
【实战演练1】计划、工作要点、工作安排的区别和联系？
【实战演练2】老师虚构一个情景，据此情景分别写出计划、工作要点、工作安排、工作方案
【实战演练3】区分工作简报、政务简报，分清二者区别和联系？
【实战演练4】总结和工作综述的区别和联系？
【实战演练5】区分工作综述、工作汇报，分清二者区别和联系？

