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关于举办办公室管理人员岗位能力

提升培训班的通知

各区县（自治县）卫生健康委，两江新区社会发展局，高新区公共服务局，万盛经开区卫生计生局，各委属（代管）单位，陆军军医大学各附属医院、陆军第958医院、武警重庆市总队医院，大型企事业单位职工医院，有关单位：
为进一步拓展办公室人员相关业务知识和技能，切实加强办公室队伍建设，提升办公室综合管理及服务水平，重庆市卫生服务中心特举办办公室管理人员岗位能力提升培训班。现将培训班有关事宜通知如下：
一、培训时间
2021年3月17日—19日，共3天。
远郊区县于3月16日15:00-18:00报到，近郊区县于3月17日8:00-8:30报到，9:00准时上课。
二、课程内容
（一）文件形成流程与管理要点；
（二）常见会议筹划与管理；
（三）办公室常用事务性公文写作技巧；
（四）办公室人员办事技巧与技术；
（五）办公室人员沟通协调技巧；
（六）《民法典》卫生健康行业相关条款解读；
（七）突发事件舆论引导与媒体沟通；
（八）劳动合同相关政策解读及案例剖析；
（九）如何做好基层党建工作；
（十）分享重庆医药高等专科学校附属第一医院（重庆市职业病防治院、重庆市第六人民医院）、重庆市公共卫生医疗救治中心党务工作先进经验。
三、培训地点
重庆市退役军人培训中心（原创世纪宾馆）（重庆市新牌坊一路1号人才大厦，电话：67623333、67788888、67621313）。
四、培训对象
（一）各区县卫生健康委职能部门管理人员；
（二）各级医院院长、分管行政副院长；

（三）各级医院行政办公室负责人及业务骨干；
（四）各级医院党务办公室负责人及业务骨干。
五、培训师资
【蒋华林】重庆大学校长办公室副主任，教授，博导。
【徐银波】西南政法大学教授。
【田晓梅】重庆市高法院民一庭副庭长。
【周  放】重庆市委党校教授。
【李  帅】重庆市委党校教授应急管理培训中心讲师。
六、培训费用
培训费：1680元/人（含培训费、资料费、午餐费等）；住宿统一安排、费用自理，回单位报销。
七、注意事项
请各区县卫生健康委、各医疗卫生单位接通知后及时组织安排人员参加培训。于3月12日前将培训班回执传真或发邮件至重庆市卫生服务中心会务组，也可电话报名。名额有限，以报名先后顺序额满为准。
联系电话：63651371  63651322 
传    真：63651371
邮    箱：3511335895@qq.com
联 系 人：戴  恩  徐黎黎
网    址：www.cqwsrc.com（重庆医药卫生人才网）
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注：1.请于3月12日以前传真至重庆市卫生服务中心会务组。
2.传真：63651371。
3.邮箱：3511335895@qq.com。
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