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粤职协函〔2022〕44号

关于举办首期行政综合能力提升培训的通知

各有关技工院校、单位：

为落实学习最新国家《党政机关公文格式》标准，提升行

政人员公文写作水平，促进各单位公文管理工作的规范化，使

办文、办会、办事在日常工作中发挥重要作用，进一步提升行

政人员、业务骨干人员的综合素质和能力水平，广东省职业培

训和技工教育协会决定举办首期行政综合能力提升培训班。具

体通知如下：

一、培训人员

各技工院校党委（支部）书记、校领导，党办、校办、行政

处室负责人和骨干人员，以及文书工作相关人员；企业负责人、

企业行政部门负责人等。

二、培训安排

本次培训为线下面授，具体课程如下：
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三、培训时间地点

报到时间：2022年10月19日上午9:30-11:00。

培训时间：2022年10月19-21日，共3天。

培训地点：维也纳国际酒店（佛山千灯湖店）（地址：佛山

市南海区桂澜北路 2号亿能国际广场；酒店联系人：江经理

17708600633）。

四、相关证书

培训结束后，由广东省职业培训和技工教育协会颁发《行政

综合能力提升培训》结业证书和继续教育学时证明。

五、培训费用

培训费：1650元/人，含培训费、食宿费、资料费、证书费

等。如需住单间需补差价 300元/人。往返车费自理。

日 期 时 间 授课内容

10月19日
09:30-12:00 报到，开班仪式

14:30-17:30 党政机关公文写作规范与解析

10月20日
09:00-12:00 公务接待礼仪与会务组织实务

14:30-17:30 公文写作技巧与案例分析

10月21日
09:00-12:00 机关公文写作要领、实操以及公文格

式运用的常见问题

14:30-17:30 分组讨论
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六、报名须知

1.请于 2022年 10月 13日前将报名表（附件 2）发邮件至省

职协邮箱：gdpavt@163.com。

2.因疫情防控等不可控因素导致培训推迟或取消，主办方将

提前通知。

七、汇款方式

请将培训费于 10月 18日前转至指定账户，以便组织培训。

收到汇款后，协会开具电子增值税普票。

汇款名称：广东省职业培训和技工教育协会

开户银行：建行广东省分行营业部

账 号：44050186320109983298（请在汇款单上注明“行政

人员培训”）

八、联系方式

王泽瑜 020-83561161 13560255622

欧荣清 020-83564090 18620015419

地址：广州市东风中路437号越秀城市广场南塔1505

附件：1. 专家简介

2. 行政综合能力提升培训报名表

3. 交通指引

广东省职业培训和技工教育协会

2022年9月29日
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附件 1

专家简介

陈希，文学博士，中山大学中文系教授、博士生导师，主要

从事中国文学与文化研究。发表论文百篇，主持并完成国家社科

基金项目 4项，出版《非常的建构》等专著 5部，荣获省部级科

研成果奖。曾在省级机关从事公文一线写作多年，担任凤凰卫视

等媒体策划和嘉宾主持，全国多种文学大奖赛评委。近年应邀在

广东省政府、江苏省委、广州市委、深圳市委、清华大学、南方

电网、中国移动、中国人民银行等全国各地讲授国学智慧、文化

自信、实用写作等专题六百余场，富有生动性和启发性，深受欢

迎和好评。

广东省委省政府办公厅负责办文的有关同志，对现行的党政

机关公文处理的有关规范与要求进行授课。

范奎银，广东省职业培训和技工教育协会常务副会长、党支

部第一书记，广东省纪委监委驻省人力资源和社会保障厅纪检监

察组原副厅级纪检监察员，对行政人员管理工作的经验分享。

徐旭，广东省人力资源和社会保障厅办公室一级主任科员。
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根据最新国家标准《党政机关公文格式》，结合人社机关的公文

写作要领、实操以及公文格式运用的常见问题进行授课。

谭斌，副教授，广州市旅游商务职业学校培训科科长，高级

茶艺师，国际贸易师。曾获教育部礼仪说课大奖；参与 2010年

广州亚运会、亚残运会总部饭店礼宾部工作，获得组委会颁发先

进个人奖；参与 2020年全国第一届职业技能大赛会务工作，受

到广东省政府、广州市政府通报表扬；校内多次主持筹办各级企

事业单位及驻穗部队适岗培训并担任礼仪培训主讲。
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附件2

行政综合能力提升培训报名表

单位（盖章）：

姓名 性别 职务 手机号码 身份证号码 微信号

单位联系人 联系电话

备注：1．此表可复制、添加；

2．结业证书名单以此表为准，请准确填写；

3．请于 2022年 10月 13日前将报名表发送至省职协邮箱：

gdpavt@163.com。联系人：欧荣清 18620015419（微信同号）。
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附件 3

交通指引

1. 导航关键词：维也纳国际酒店（佛山千灯湖店）。

2. 公交线路：从外市乘坐汽车到南海汽车站，之后乘坐公

交车 13路、119路、04路至承业大厦站，或者从南海汽车站乘

坐 176路至海三路站。

3. 地铁线路：从广州市出发可乘坐地铁广佛线，至礌岗站 B

出口，步行 300米即达。
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