附件：

培训班日程安排表（拟定）

	日期
	培训时间
	课程安排

	8月2日
（星期一）
	学员报到

	8月3日  （星期二）
	09:00-12:00
	专题讲座
疫情防控常态化的办公室管理工作

	
	14:30-17:30
	专题讲座
新形势下办公室工作转型与创新研讨

	8月4日  （星期三）
	09:00-12:00
	专题讲座
机关公文写作与处理规范与文稿写作

	
	14:30-17:30
	专题讲座
办公室督查督办和保密工作

	8月5日  （星期四）
	09:00-12:00
	专题讲座
学员沙龙——办公室工作实务分享交流

	
	14:30-17:30
	现场教学
红色教育基地

	8月6日  （星期五）
	学员返程




