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关于举办 2021 年全国高校秘书事务所联盟 

办文技能比赛的通知 
 

各高校秘书事务所联盟单位： 

为了发挥全国高校秘书事务所联盟的专业引领作用，推进各

事务所健康发展，深入开展实践性教学活动，营造各事务所之间

互相学习、激励共勉的氛围。经研究，我公司决定今年继续在联

盟内开展专业技能竞赛活动，现将有关事项通知如下： 

一、组织机构 

指导单位：中国对外经济贸易合作企业协会 

主办单位：中国对外经济贸易合作企业协会全国外经贸从业人员考试中心 

承办单位：全国高校秘书事务所联盟 

中创慧文（北京）科技有限公司 

二、参赛资格 

全国高校秘书事务所联盟成员以团体形式参加，参赛队学生

人数10人以内，指导老师不超过2人。 

三、比赛时间 

2021 年 11 月 10 日--2021 年 12 月 30 日 

四、比赛规程 

（一）比赛名称 

高校秘书事务所公文处理技能比赛 

（二）比赛形式 

各高校秘书事务所参赛队以两两分组的形式开展公文处理技

能比赛。比赛以公文写作质量、收发文技能应用为评判标准，最



  

终以各队成绩决定名次。 

各参赛队应模拟公司的架构将成员分派不同的角色，如：总

经理、副总经理、部门经理、办公室主任、秘书、档案员等，以

便完全不同角色的任务。 

（三）比赛规则 

1.各参赛队通过抽签决定分组情况，两个学校的参赛队组成

一个小组进行比赛，两队使用同一个案例，分为甲乙双方； 

2.各参赛队根据抽签所得的案例，起草文件并完成发文处理

程序后，将正式文件传递给同一小组另一参赛队； 

3.各参赛队收到对方的文件后，完成收文处理程序； 

4.收发文程序完成后，将收到的和所形成的文件整理归档； 

5.最终各参赛队将归档文件转化为一个PDF 格式文件，同时

附上指导老师姓名、参赛学生姓名及角色分工，发送到指定邮箱。 

6.比赛期间将根据各小组网络投票的人气，评选出“最佳人

气奖”（由同组两队共同获得）。 

五、比赛流程及安排 

（一）报名：11月 10 日～11月 25日 

（二）抽签分组：11月 30 日 

（三）竞赛时间：12月 2日～12月 9日 

（四）提交材料：12月 10 日 

（五）线上投票时间：12月 14 日～12月 20 日 

（六）评审时间：12月 13 日～12月 24 日 

（七）获奖公告：12月 30 日 

六、评判项目及要点 

（一）公文内容与格式，60分 

（二）收发文处理材料，30分 

（三）双方和谐度7分 

（四）网络投票得票数3分（其中排名第一得3分，第二得

2分，第三得1分，其他名次不得分） 

七、奖项设置 



  

    设特等奖一名500 元、一等奖三名、二等奖三名、三等奖若

干、网络投票最佳人气奖一组。 

八、材料提交方式 

2021 年 12 月 10 日前发送资料到邮箱

peng.bin@zchwedu.com，文件命名：xx学校 xx事务所 

九、注意事项 

（一）各参赛队应的规定时间（一周）内完成全部比赛内容，

同时配合小组另一参赛队完成比赛，双方协作能力、默契程度为

重要评分点。 

（二）收发文应按规范程序进行，并通过相关的文件处理单

（自行设计）来反映整个处理流程。 

（三）所形成的正式文件应做到文种适当、文字规范、语言

得体、结构合理、格式标准。 

（四）归档文件应符合国家文书档案归档要求。 

（五）如在比赛中发现违反秘书职业道德、学生行为规范，

不尊重对手、裁判，擅自在媒体上对比赛进行负面评价、恶意拉

票等行为，组委会有权取消该参赛队比赛资格，并建议所在学校

进行适当处理。 

十、联系方式 

彭斌：18617021135 

对本次赛事有任何建议和意见可在“全国高校秘书事务所联

盟所长群”反馈。 

 

 

 

中国对外经济贸易合作企业协会 

全国外经贸从业人员考试中心  

2021 年 11 月 10 日    



  

 

全国高校秘书事务所联盟 

办文技能比赛报名表 
 

参赛院校基本信息 
学校名称  

事务所名称  

 姓名 职务 电话 

指导老师 
   

   

参与学生 

    

    

    

参赛院校意见 

 

（盖章）    年    月    日 
1.             

2.             盖章处可以加盖学院或系部印章均可，无盖章将视为无效报名 

3.             盖章（签字）后拍照或扫描将此表报名以邮件形式發送至peng.bin@zchwedu.com。 


