附件1：
2021年《“十四五”规划解读与财经应用文等公文写作能力提升专题培训班》工作方案
主管主办单位：中国总会计师协会
委托承办单位：北京正远时代教育科技有限公司（正远教育）
一、时间地点
	 时  间
	地  点

	4月21日-26日
	杭州

	5月12日-17日
	成都

	6月16日-21日
	厦门

	7月14日-19日
	青岛

	7月21日-26日
	贵阳

	8月18日-23日
	大连

	8月25日-30日
	昆明

	9月15日-20日
	乌鲁木齐

	10月20日-25日
	成都

	11月10日-15日
	昆明

	12月15日-20日
	重庆


注：1、各专题详细方案电子版，请登录中国总会计师协会网站下载；或直接联系我们，联系电话：010-68980801、68980802。
2、欢迎各会员单位和有关单位选择相关专题组织内训，我们将根据需求认真筹划、规范组织；烦请提前与我们联系，以预作准备。
3、培训班具体地点，在开班一周前随《报到通知》告知。
二、培训内容
（一） “十四五”规划深入解读
· 十四五规划的国际背景分析
· 十四五规划的国内背景分析
· 十四五规划的国际格局分析
· 十四五规划的产业格局分析
· 十四五规划的城乡格局分析
· 十四五规划的科技格局分析
· 十四五规划的供应链格局分析
· 十四五规划之生态环境格局分析
· 十四五规划的社会治理格局分析
· 十四五规划之发展机遇分析
· 十四五规划之发展短板分析
· 十四五规划之发展指标解读
· 十四五规划之发展主线分析
· 十四五规划之发展举措分析
· 十四五规划之重大挑战分析
· 十四五规划之创新驱动发展分析
（二）财经应用文写作基础
· 财经应用文写作基本流程 
· 财经应用文的写作要素 
（三）常用财经应用文写作技巧
· 招投标书、合同的写作技巧
· 财务分析报告的写作技巧
· 资产评估报告的写作技巧
· 审计报告的写作技巧
· 经济活动分析报告的写作技巧
· 经济预测报告的写作技巧
· 协议书和意向书的写作技巧
· 市场调查报告的写作技巧
· 市场预测报告的写作技巧
· 可行性研究报告的写作技巧
（四）常用行政公文与事务文书
· 请示的写作技巧：五大类、十个忌、三项案例 
· 请示的管理应用：请示如何赢得上级批准 
· 批复的写作：要点、模板应用，批复如何有礼有节 
· 公文标题常见问题处理与写作 
· 会议通知写作方法与技巧 
· 公函的一般写作模式和要领 
· 通报的正反两种类型与写作要领 
· 会议纪要的写作方法与技巧 
（五）领导讲话稿的写作技巧
· 各类会议的讲话稿的要求、写作技巧和范例
· 如何快速写好突发事件媒体应对讲话稿
· 怎样提高领导讲话稿写作能力
（六）起草总结的方法与技巧
· 工作报告与工作总结的异同
· 起草总结的基本环节
· 总结的标题特点
· 总结正文的写作要领与案例分析
· 起草总结的经验之谈
三、培训对象
各级党政机关、企事业单位及所属单位分管财务、办公室工作的领导，总会计师、财会部门负责人、办公室负责人、计划财务处（科）长、审计处（科）长、人力资源处（科）长，部门负责人员（主管）、业务骨干以及相关人员等。
四、师资力量
国家行政学院、国家会计学院、中国写作学会、财经高等院校等单位的权威专家、教授。
五、培训费用
专题培训班费用为每人每期2,900元；食宿统一安排，费用另计；往返交通及费用，请参训单位自行办理和支付。
六、参训办法
各单位可汇总本系统的参训人员填写报名表，传真至会务组（010-68980802、68980801）或发送电子邮件（会务组E-mail：cacfo@139.com；培训部E-mail：peixun@cacfo.com）。参训人员可提前将培训费用汇入指定银行账号；并于每期培训班开班前十天，将银行汇款凭证传真至会务组，以便确认安排具体事宜。会务组将于每期培训班开班前七天通知参训人员报到的详细地点、乘车路线及有关事项。
本《通知》文件信息发布见中国总会计师协会网站www.cacfo.com。
汇款方式: 户  名：北京正远时代教育科技有限公司
开户行：中国工商银行股份有限公司北京远洋风景支行
账  号：0200214309200138401
七、培训证书
培训班学习期满，颁发中国总会计师协会《培训结业证书》。
八、联系方式
咨询电话：010-68980801、68980802， 88191832（中总协培训部）
报名传真：010-68980802
联 系 人：攸兴臣，韦正龙，桑立强

