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中国银行保险传媒股份有限公司

关于举办金融机构调查研究与公文写作
专题培训班的函

各相关单位：

为提高金融机构管理工作者公文写作水平，近年来《中国银

行保险报》已组织举办多期公文写作培训，对学员掌握公文写作

基本技巧及规范公文运行起到了良好的促进作用，受到学员一致

好评。为提升各金融机构管理人员公文写作能力，熟练掌握公文

写作的核心方法、实用技术，《中国银行保险报》拟于近期举办

“金融机构调查研究与公文写作专题培训班”。现将有关事项函

告如下：

一、授课时间与地点

（一）时间：

2023 年 7 月 10 日-13 日。（10 日报到，11-12 日培训，13

日返程）

（二）地点：吉林省长春市。

二、课程内容

（一）公文写作基本规则

1.法规与标准；2.思想内容方面；3 文字表达规范。



2

（二）遵循公文写作流程规范

（三）请示的写作技巧

1.请示用途与分类；2.思维模式；3.写作要领；4.案例分析。

（四）批复的写作技巧

1.批复用途与分类；2.写作要领；3.案例分析。

（五）报告的写作技巧

1.报告用途与分类；2.掌握写作要领；3.案例分析。

（六）会议纪要的写作技巧

1.基本质量标准；2.正文写作要领；3.用好标志性词语；4.

案例分析。

（七）工作总结的写作技巧

1.把握动笔前的基本环节；2.标题写作要领；3.正文写作要

领；4.案例分析。

（八）通知和通报的写作技巧

（九）调查研究和调研报告的写作技巧

1.站位要“高”（为什么搞调研）；2.调研要“深” （怎

么搞调研）；3.报告要“实” （如何写好调研报告）。

（十）领导讲话稿的写作技巧

1.领会意图要什么；2.研究问题需什么；3.收集材料找什么；

4.掌握讲稿写什么；5.按照上面写，接天线；解决问题写，接地

气；掌握方法写，有灵气。

三、授课老师
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姬瑞环：中央办公厅直属北京电子科技学院教授，秘书学科

带头人；中国高教学会秘书学专业委员会常务理事；国家秘书职

业资格鉴定专家委员会委员。

余爱民：湖北省委政研室原一级调研员，湖北省政研会调研

部长，中国银保传媒顾问。参与服务多任省委书记文稿。获省委

和省级调查报告一等奖 200 余篇，有 25 篇调查研究和公文写作

体会刊发在中央办公厅《秘书工作》上。

四、培训对象

各省市银行业协会、保险行业协会办公室相关负责人及业务

骨干；银行、保险公司、信托、基金、证券等金融机构办公室、

综合部、党群工作室、宣传部门等高级管理人员和业务骨干。

五、考试与证书

本次学习完成，可获得主办方颁发的结业证书。

六、培训费用与报名

（一）培训费：2980 元/人。（含培训期间午餐，其余费用

自理）

（二）缴费方式：请于开班前五天，将培训费汇款至以下账

户：

名 称：中国银行保险传媒股份有限公司

开户行：中国银行北京长安支行

帐 号：333757929643 （联行号：104100005725 ）

（三）报名方式：请于 7 月 9 日前将报名回执及付款凭证发
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送至邮箱：yangsong@cbimc.cn ，邮件主题请注明班名。

特此函告。

附件：1.课程安排

2.报名回执

中国银行保险传媒股份有限公司

2023 年 6 月 6 日

联系人：杨老师，010-63998230，18510008115
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附件 1：课程安排

授课时间 授课主题 授课讲师

7 月 11 日
9:00-12:00

一、公文写作基本规则

1.法规与标准；2.思想内容方面；3文字表达规范

二、遵循公文写作流程规范

三、请示的写作技巧

1.用途与分类；2.思维模式；3.写作要领；4.案例分

析。

四、批复的写作技巧

1.用途与分类；2.写作要领；3.案例分析。

姬瑞环：中央办公厅

直属北京电子科技学

院教授，秘书学科带

头人；中国高教学会

秘书学专业委员会常

务理事；国家秘书职

业资格鉴定专家委员

会委员；北京市人事

考试中心专家组成

员，荣获“北京市优

秀教师”称号。国内

公文写作、秘书业务

培训领域知名专家。
7 月 11 日 14:00-17:00

五、报告的写作技巧

1.用途与分类；2.掌握写作要领；3.案例分析。

六、会议纪要的写作技巧

1.基本质量标准；2.正文写作要领；3.用好标志性词

语；4.案例分析。

七、工作总结的写作技巧

1.把握动笔前的基本环节；2.标题写作要领；3.正文

写作要领；4.案例分析。

八、通知和通报的写作技巧



6

7 月 12 日
9:00-12:00

九、调查研究和调研报告的写作技巧

1.站位要“高”（为什么搞调研）

2.调研要“深” （怎么搞调研）

3.报告要“实” （如何写好调研报告）

余爱民：湖北省委政

研室原一级调研员，

湖北省政研会调研部

长，中国银保传媒顾

问。参与服务多任省

委书记文稿。获省委

和省级调查报告一等

奖 200余篇，有 25 篇

调查研究和公文写作

体会刊发在中央办公

厅《秘书工作》上，

应邀给中央党校办公

厅调研组及国家有关

部委作讲座，多次受

邀参加全国农村金融

系统写作经验体会交

流。

7 月 12 日 14:00-17:00

十、领导讲话稿的写作技巧

1.领会意图要什么；

2.研究问题需什么；

3.收集材料找什么；

4.掌握讲稿写什么；

5.按照上面写，接天线；解决问题写，接地气；掌握

方法写，有灵气。
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附件 2：报名回执

经研究，我单位选派下列同志参加学习：

报 名 单 位 信 息

单位名称

地址、邮编

联系人 传真

固定电话 手机

电子邮箱 微信

发 票 信 息（发票信息请仔细填写并核对，因填写原因造成的错票，不予重开）

专票或普票

名 称

纳税人识别号

地址、电话

开户行及账号

参 会 人 员

姓 名 性别 部门/职务 手 机 电子邮箱
是否

晚餐

单住/

合住

注：发票信息请填写齐全，并认真核对是否有细小错误。

请转发邮箱：yangsong@cbimc.cn
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