公务活动的组织讲稿
一、公务活动的主要内容

承接和组织公务活动是办公室工作的一项重要职能。作为办公室的工作人员既要具备做文案的才华，也要有组织活动的能力。
在高校经常发生的活动有：一次会议、一次参观、一场学术报告、一次颁奖仪式等，综合性活动有校庆、专家组检查评估等。

二、公务活动的组织过程

公务活动无论大小，其组织过程一般有三个主要步骤。
1.信息的获取和整理
2.策划活动方案（拟定活动计划）

3.实施方案

信息的获取是公务活动的来源和起点；方案的策划是组织开展活动的基础和关键；实施方案是公务活动的核心。

五 w系统分析法介绍
五w是公务活动的5个主要要素，五 w系统分析法是公务活动组织的灵魂。
1、WHAT（做什么）？即活动的主题内容
2、WHY（为何做）？即活动的背景

3、WHO（谁来参与）？活动的对象

4、WHERE（何地做）？活动的地点场所

5、WHEN（何时做）？活动的日期时间
信息的获取和整理的工作要点在“五w”。公务组织者和策划者采用五W系统分析法，可以对所组织的活动相关资源进行简单地、明确地、系统地分析和整理，从而对公务活动的构成要素进行科学地定位和下一步的计划。活动方案的制订就是将5个w要素进行合理的科学的分配。方案的实施就是协调好管理的资源（人力、财力、物力等）把5个要素具体落实到位。
三、公务活动案例
案例1
美国格柏科技——南通大学

服装CAD软件捐赠仪式程序

时间：2007年7月12日下午3：30

地点：南通大学6—314会议室（主校区逸夫楼）

主持人：徐山青（南通大学纺织服装学院院长、教授）

主持人介绍来宾

1. 南通大学副校长周建忠致辞

2. 美国格柏科技中国区副总经理黄驰宇致辞

3. 美国格柏公司代表向南通大学赠送CAD软件

4. 南通大学领导向美国格柏公司颁发捐赠证书

双方合影留念

嘉宾：格柏科技：黄驰宇（中国区副总经理）、向薇（大中华区市场部经理）、郭泰荣（中国区销售经理）、吴晓敏（华东区销售经理）

      南通大学：周建忠副校长，校长办公室、教务处、发展规划处、实验室与设备管理处负责人，纺织服装学院徐山青院长、俞其斌书记、刘芸副书记、张瑜副院长

其他出席人员：格柏科技：工程师5人
              南通大学：纺织服装学院师生代表20人
案例2
南通大学评建工作专家咨询会议日程安排

	日 期
	时 间
	安 排 内 容
	地  点
	出席（陪同人员）

	8月8日

（周三）
	下午
	接专家
	住文峰饭店
	周建忠、评建办

	
	18：30
	晚餐
	文峰饭店一楼贵宾厅
	有关领导

	8月9日

（周四）
	8：00
	早餐
	文峰饭店一楼风情厅
	有关领导

	
	8：30
	南通大学评建工作专家咨询会议主持人：顾晓松校长

1. 顾晓松校长致欢迎辞

2. 观看南通大学校情专题片

3. 周建忠副校长汇报评建工作

4. 专家审议《南通大学本科教学工作水平评估自评报告》、《校长报告》

5. 王德明书记致答谢辞
	文峰饭店二楼洽谈室1
	全体校领导

有关部门负责人

	
	12：00
	午餐
	文峰饭店一楼贵宾厅
	有关领导

	
	下午
	市内考察
	
	周建忠、评建办


四、其它需要注意的问题
根据活动规模和需要做好宣传、环境、材料等的准备。
