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广州市政府系统培训中心关于举办 2018 年

上半年办公室工作岗位能力提升系列

专题培训班的通知

各有关单位：

为满足我市机关、企事业单位办公室工作岗位人员的学习需

求， 《干部教育培训工作条例》提出“业务知识培训｜应当根据干

部岗位特点和工作要求，有针对性地开展履行岗位职责所必备知

识的培训，加强各种新知识新技能的教育培训，帮助干部提高专

业素养和实际工作能力”的有关精神，我中心 2018 年将继续组织

开展办公室工作岗位能力提升系列专题培训班。现将有关事项通

知如下：

一、培训对象

机关、企事业单位、社会团体办公室相关工作岗位人员和行

政管理人员。

二、培训安排

开班时
培训

序号 培训班别 培训对象 培训内容 人数 间、地
费用

，点

1. 哲学素养与领导艺术
办公室主 机关、事业 2. 办公室主任的人格魅力

4 月
任综合素 单位办公室 3. 怎样做一个合格的办公室主 1890 元／

80 18-20 日
质提升高 主任或行政 任

（市郊）
人

级研修班 管理负责人 4. 办公室主任工作中常见问题
丁‘

解析



开班时
培训

序号 培训班别 培训对象 培训内容 人数 间、地
费用

2 

3 

4 

5 

，点

1. 法定公文（通知、意见、报告、
函等）的特点与作用
2. 法定公文写作规范及其常见 ” 

常用公文
办公室工作 问题与处理

,. 

5 月
写作基础 1140 元／

或行政管理 3. 事务性文书（信息、发言稿、 300 15-17 日
知识培训 人

人员 工作计划、工作总结、调研文章 （市内）
班

等）的特点与作用
4. 事务性文书写作规范及其常
见问题与处理

1. 规范工作细节成功
办公室人

办公室工作
2. 高效会议的组织与管理

6 月
员综合素 3. 如何规范办文 1140 元／

或行政管理 300 20-22 日
质提升高 4. 礼仪与形象 人

人员 （市内）
级研修班 5. 人际关系处理与沟通艺术

6. 保密法与保密知识

公文写作
从事文书写 1. 调研报告的谋篇布局 7 月 4 日 380 元／

技巧高级 300 
作相关人员 2. 领导讲话稿的写作艺术 （市内） 人

研修班

1. 摄影基础知识入门

宣传摄影
2. 摄影器材的认识与使用

7 月
宣传 3. 深入理解曝光、对焦、驱动模 760 元／

技巧基础 300 26-27 日
工作人员 式与白平衡 人

班 （市内）
4. 摄影构图、用光与配色

5. 人像与会议摄影技法

j主： 1.市内培训费用含师资费、培训场地费、培训资料费、午餐费等；市郊培训

费用含师资费、住宿费、伙食费、培训资料费、交通费、其他费用。

2.个别专题内容与时间如有调整，将另行通知。

三、培训师资

拟聘请高校资深教授、社会知名培训师和从事办公室相关领

域工作的领导授课。

四、培训时间、地点
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各培训专题将于开班前 2 天内短信通知已缴费学员授课时

间及地点，请留意查收短信。

五、报名缴费

（一）请参训单位填写好报名表（见附件）并及时发送电子

邮件至邮箱： yangln@gz.gov.cn。为保证教学质量，各专题培训

班报名人数均以发送电子报名表的先后顺序为准，额满即止。报

名成功后，若不能参训者，请于开班前两周内电话取消报名。若

报名成功未参训达 2 次及以上者，将取消其后续专题的报名资

格。

（二）报名成功后，请于开班前一周完成缴费。请参训单位

或学员带好报名表、银行卡或支票，亲临我中心培训｜｜报名处（越

秀区小北路 266 号北秀大厦 1 楼大堂，即地铁 5 号线小北站 A

出口旁）办理现场缴费手续。如支票缴费，收款单位：广州市政

府系统培训中心，用途（必填）：办公室岗位培训费。

六、学时（学分）登记

培训｜结束后，参训学员每天登记 8 学时或学分。

本培训班是我中心面向社会提供的培训服务，由各单位自愿

报名参加。
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附件

2018 年上半年办公室工作岗位能力提升系列专题培训班报名表
单位名称： 填报时间： 2018 年月 日

请在拟参训专题和相应期班下打“、／”

姓名 性别 职务 手机（必填） 办公室主任研修班 公文写作基础班 办公室人员研修班 公文写作高级班 宣传摄影基础班
4 月 18 日一20 日 5 月 15 日 －17 日 6 月 20 日→2 日 7 月 4 日 7 月 26 日－27 日

联系入： 联系电话： 手机（需查收培训短信，必填）：
备注： 1. 电子报名表可在“广州市政府系统培训中心”官网下载，网址： http://www.hrssgz.gov.cn/pxzx。

2. 请务必填写学员手机号码，以便课前接收短信通知；市郊培训请务必填写学员性别，以便安排住宿事宜。
3. 电子报名表请发至： yangln@gz.gov.cn；报名成功后，若不能参训者，请于开班前两周内电话取消报名。若报名成功

未参训达 2 次及以上者，将取消其后续专题的报名资格。
4. 报名成功后，请于开班前一周，携本报名表、银行卡或支票到我中心（越秀区小北路 266 号北秀大厦 1 楼大堂，即地

铁 5 号线小北站 A 出口旁）办理现场缴费手续。
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