附件4
公文领域比赛组织方案

党政机关公文是传达贯彻党和国家的方针政策,公布法规和规章,指导、布置和商洽工作,请示和答复问题,报告、通报和交流情况等的重要工具。为提升我院职工公文处理能力和写作水平，引导职工学习掌握“中国科学院智能公文写作与审查平台”应用技能，运用人工智能辅助提高工作质量和效率，特举办本届公文领域技能大赛。
一、时间地点
时间：2025年9月 

现场比赛地点：青岛生物能源与过程研究所（山东省青岛市崂山区松岭路1996号王哥庄园区）

二、比赛安排

比赛共设公文写作个人赛、公文处理综合赛两个赛道。

（一）公文写作个人赛

9月上旬进行,主要考察各类公文写作技能,以及运用人工智能辅助提高公文写作质量和效率的能力，内容包括拟写通知、报告、请示、函、纪要等各类公文。参赛选手使用“中国科学院智能公文写作与审查平台”,在规定时间内撰写文稿。院属各单位选派1—2人参加,填写报名表（附表1）后按照开赛通知登录相关平台线上参加比赛。各类参赛公文一律不得涉密。纯网络下载、抄袭、他人代笔的取消参赛资格。
（二）公文处理综合赛

分线上竞赛和线下竞赛两个阶段。主要考察对公文种类、公文格式、行文规则、公文拟制、公文办理、公文管理、公文表述、涉密公文管理、重大事项请示报告中与公文相关的工作要求等知识的掌握程度。
线上竞赛：9月上旬进行,时间为5个工作日,参赛选手可以选择任意时段参与答题,每人每天最多可作答3次,取当日最好成绩(分数最高、用时最少)为个人最终成绩。各单位文书管理员必须参赛,鼓励其他职工积极参加。选手按照开赛通知登录相关平台填写参赛信息后参加比赛。
线下竞赛：9月下旬进行,分预赛和决赛两个阶段。各参赛组织单位,按照分配名额(附表2)组队参赛，各参赛队由3名选手组成,另有1名领队,每队共4人（附表3）。全部参赛队参加预赛，成绩排名前10的队伍晋级决赛角逐最终名次。
各赛道报名于2025年8月20日截止，请将填写完整的相应报名表电子版及加盖公章的扫描件发送至联系邮箱。具体赛事安排及详细规则请登录职工技能大赛专题网站查看。
三、评比办法
公文写作个人赛：根据各赛道参赛规模和得分决出名次。对成绩优异选手授予“中国科学院技能标兵（公文写作领域）”称号。
公文处理线上赛：对成绩优秀选手颁发“公文处理能手”电子证书。
公文处理线下赛：按参赛规模和成绩决出名次。
团体奖项：根据公文写作个人赛、公文处理线下赛得分，按照比例综合计算总分决出名次。
四、联系方式
联系人:高  辉、苏悦铭
电  话:024-23983357，024-23983359

邮  箱:ymsu@mail.syb.ac.cn

附表：1.公文写作个人赛报名表
      2.公文处理线下赛名额分配表
      3.公文处理线下赛报名表
附表1
公文写作个人赛报名表
	所在单位
	

	报名信息
	姓    名
	
	性    别
	

	
	手机号码
	
	电子邮箱
	

	
	职务职级
	
	是否为本单位文书管理员
	

	单位

工会

推荐

意见
	                 单位工会（盖章）

                年  月  日


附表2
公文处理线下赛名额分配表
	代表队
	名额(个)

	京区协作一片
	1

	京区协作二片
	1

	京区协作三片(含天津工生所)
	1

	京区协作四片
	1

	沈阳分院
	1

	长春分院
	1

	上海分院
	2

	南京分院
	1

	武汉分院
	1

	广州分院
	1

	成都分院
	1

	昆明分院
	1

	西安分院
	1

	兰州分院
	1

	新疆分院
	1

	合肥物质院
	1

	中国科大
	1

	国科大
	1

	京区企业
	1

	院机关
	1

	合  计
	21


附表3
公文处理线下赛报名表
	推荐单位
	

	参赛人数
	

	参赛选手

（含领队）
	姓名
	性别
	职务职级
	身份证号
	联系方式
	邮箱

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	分院/

协作片

推荐

意见
	                                单位（盖章）

                                年  月  日


