汽服公司组织开展综合办业务知识培训
为全面提升办公室人员的综合素质和业务水平，进一步推进办公室工作的开展，更好的服务企业经营发展，2月28日下午，汽服公司组织开展综合办业务知识培训，各权属单位办公室负责人及相关人员20余人参加培训，公司综合办公室主任刘天林作业务培训授课。
培训前，刘天林精心准备了ppt课件，围绕办文、办会及公文写作心得三个方面作讲解。办会篇主要从会议要素、会议通知、会议座次、会议记录等内容，结合工作实际进行讲解。办文篇主要从如何写好工作总结、工作报告、请示、函等方面做剖析讲解。并畅谈了写好公文要有站位、有格局、有章法、有积累、有干货、有情怀等心得，提出写材料是“苦差事”，但这种“苦差事”，却能够快速提高理论水平、业务水准、思维能力、大局观念等综合素质。
通过培训，大家纷纷表示受益匪浅，非常及时。今后工作中更要加强学习，积极行动，努力提高自身写作水平，切实提升自身业务素质和办事能力。
海通汽服公司

李先锋 周磊晶 刘杰 吴艳茹
85687057

2019年3月4日

附件：

汽服人力资源处参加公司综合办业务知识培训班
2月28日下午3点，汽服公司综合办业务知识培训班在公司二楼会议室举行，公司人力资源处组织4名人员参加了此次会培训。此次培训由公司综合办主任刘天林授课，汽服公司党委书记孙克勤出席并讲话。
培训班上，刘天林先后从办会篇、办文篇以及心得篇三个方面进行了详细地讲解。刘主任从自身的写作生涯娓娓道来，讲解了信息稿件应具备的基本要素以及写作技巧，对参加培训人员一一进行剖析和讲解，刘天林授课专业，富有激情，很好地抓住了大家的所思所想，达到了较好的培训效果。
培训结束后，大家纷纷表示通过培训受益匪浅，不仅找到了自身在写作方面的不足，还学会了挖掘、发现素材，在今后的工作岗位中将更加努力学习，大力宣传企业信息，树立企业良好的形象。
最后，汽服公司党委书记孙克勤对各位参加培训人员提出了信息宣传报道要讲究真实性、时效性和超前性三个特点，并要求大家要提升自身能力，发挥主观能动性，提高责任感和使命感等具体要求。
周磊晶
汽服人力资源处
85687037
2018年3月1日

销售公司组织人员参加汽服公司综合办

业务培训

为了进一步加强公司信息宣传报道工作，提升公司信息宣传人员的业务能力，2月28日下午，公司组织相关人员参加汽服公司综合办业务培训，本次培训由汽服公司综合办刘天林主任授课讲解。

刘天林从办会、办文和公文写作心得三个方面详细讲解了办公室工作的基本知识。“办会篇”主要从会议要素、会议通知、会议记录等内容，结合企业实际情况，突出讲解了办会时应该注意的方方面面；“办文篇”主要从如何写好工作总结、工作报告、请示、函等方面和参训人员做了深入探讨；“心得篇”刘主任号召大家勤学苦练，争取达到“不怕写、写不怕、怕不写”的写作境界。

通过培训，公司参训人员受益匪浅，纷纷表示以后要多学多练，不断提升自身素质和业务能力，更好地为企业经营发展做好服务工作。
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苏港检测中心参加汽服公司综合办公室负责人会议
2月28日下午，苏港检测中心组织两名办公室同志参加了汽服公司综合办公室负责人会议。
会上分析了信息稿件中存在的问题及需要改进的地方，并要求各单位负责人要严格按照征稿格式和相关要求，加强稿件质量的把关和提升。综合办公室主任刘天林通报了2018年各单位信息稿件情况，宣读了《关于进一步加强宣传报道工作的通知》，她指出各单位通讯员要加强自身能力的提升，做个有心人，善于发现、研究、探索，主动作为。同时提出五点要求，一是要充分认识办公室工作的重要性。二是要提高办公室工作效率。三是要敢于担当提高政治素养 。四是要提高办公室服务的责任感和使命感。五是要进一步改进工作方式、方法。与会人员也交流了各自在信息稿件工作中的经验方法及下一步打算。
汽服公司党委书记孙克勤对会议进行总结，她指出：一是要思想上高度重视，提高工作的主动性。二是要勤学苦练，强化自我能力。三是要统筹兼顾，组织协调做好各项工作。四是要服务基层，强化服务大局意识。
最后，与会人员参加了综合业务知识培训，通过培训，苏港两名同志表示今后将端正写作态度，勤学苦练，发扬党员先锋带头作用，为完成公司下达的目标任务贡献力量。
吴艳茹
15861241971
汽服苏港检测中心
2019年3月1日
