附件2

“严纪律 守规矩 强素质 升能力”公文写作实施方案

根据2015年省卫生计生委综合监督局“严纪律 守规矩 强素质 升能力”学习教育实践整训活动室内集中培训要求，我局特制定公文写作实施子方案，具体实施方案如下：

一、目的意义

公文写作是党政机关、事业单位干部必备的基本功之一，组织开展公文写作培训是我局适应新形势下客观需求，是当前全局干部职工自身素质的迫切需要，更是促进和检验干部职工基本功训练有效途径，做好公文的写作与处理工作，是提高我局执行公务能力的前提和基层。为此，全局职工要统一思想，提高认识，以此次培训活动为契机，加强自身建设，提高公文写作能力和水平，适应新职能、新任务、新要求。
二、活动安排

此次公文写作活动从现在起到2015年6月结束，共分三个阶段进行。
（一）第一阶段（现在至3月中旬）培训
1.每周下午各处室组织本处室人员利用半天时间集中自学；局将对全局职工组织二次集中培训（师资、时间另行通知），重点强化公文写作训练，培训实行签到考勤，做到培训不漏掉一人，无故不参加培训的，按照不合格处理，纳入年终个人考核。

2.培训教材为《新编公务员公务文书写作与规范处理大全》及国家卫生和计划生育委员会监督中心监督信息平台网络培训教程。
（二）第二阶段（3月中旬至4月下旬）实战训练
为检验培训效果，“强素质 升能力”学习教育实践整训办公室将综合监督局办公室需要处理的综合性公文合理安排到各个处室进行处理，主要内容包括公务员法定公文写作，日常办公文书写作，规约性文书写作，会议文书写作，公务交际文书写作等。
（三）第三阶段（4月下旬至6月）总结验收
根据第二阶段的实战训练，找出公文写作中存在的问题，全局进行一次集中培训提高（师资、时间另行通知）。

三、培训对象

局机关全体人员。
四、培训地点

公文写作集中培训地点在局五楼会议室。

