
穗继教〔2024〕1号

广州市继续教育协会关于举办 2024年度
各类专题培训班的通知

各有关单位：

2024 年是全面贯彻落实党的二十大精神的关键之年，是实

施“十四五”规划的攻坚之年。根据《干部教育培训工作条例》

《全国干部教育培训规划（2023—2027 年）》、《党史学习教

育工作条例》要求及协会年度培训计划，现面向全市各企事业单

位及社会组织开展 2024年度各类专题培训班。现将有关事项通

知如下：

一、培训对象

各企事业单位、社会组织等党员干部、党务工作人员、管理

人员及相关人员。

二、培训形式

采取面授和网络方式进行，并通过“问卷星”完成培训需求

调查和教学质量评估。

广州市继续教育协会
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三、培训安排

（一）党史党建系列专题班
序

号
培训班别 培训对象 培训内容 开班时间

培训

天数

培训

费用

1

党员干部党

史教育暨主

题党日活动

基层党员

干部及相关

人员

1.教学主题：以习近平生态文明

思想为引领，坚定不移做生态

环境保护践行者（教学点：广

州白云山云溪植物园）；

2.教学主题：赓续红色血脉，坚

定文化自信（教学点：国家版

本馆广州分馆）。

第1期
6月14日

1天

380元/
人/期

1.教学主题：加强党风廉政建

设，筑牢反腐思想防线（教学

点：花都塱头村廉政教育基

地）；

2.教学主题：锤炼党性，永葆本

色（教学点：广州民俗博物馆）。

第2期
7月5日

1天

1.教学主题：走进红色基地，传

承革命精神（教学点：中共增

龙博中心县委旧址—增城区正

果镇白面石村）；

2.教学主题：学习党史文化，传

承红色基因（教学点：增城区

派潭镇小迳村红色教育基地）。

第3期
8月9日 1天

1.党史讲堂：听革命故事，寻红

色记忆（地点：从化吕田莲麻

村）；

2.教学主题：赓续红色基因，传

承革命精神（教学点：从化黄

沙坑革命旧址纪念馆）。

第4期
9月6日

1天
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序

号
培训班别 培训对象 培训内容 开班时间

培训

天数

培训

费用

2 基层党支部

书记专题班

基层（含新

任）党支部

书记、副书

记及相关

人员

1.深入学习贯彻习近平总书记

关于党的建设的重要思想，高

质量做好新时代新征程党的组

织工作；

2.基层党组织标准化规范化建设；

3.基层党组织品牌打造的策略

与案例；

4.党建与业务深度融合的方法

路径；

5.现场教学。

第1期
7月17—19日
（市郊住宿）

3天
1880元/
人/期

第2期
10月16—18日
（市郊住宿）

3
党建引领高

质量发展

专题班

基层党员

干部及相关

人员

1.贯彻省市高质量发展大会精

神，推进产业科技创新，发展

新质生产力；

2.学习贯彻习近平文化思想，牢

牢掌握党对意识形态工作的领

导权；

3.新修订的《中国共产党纪律处

分条例》解读；

4.现场教学。

6月20—21日 2天
760
元/人

4 党建实战

沙盘班

基层党员

干部及相关

人员

1.成立党支部（换届选举）—沙

盘规则说明与执行；

2.如何发展新党员—沙盘行进

与组织暗号对应；

3.如何召开民主生活会—沙盘

行进与组织暗号对应；

4.基层党组织的组织力建设—沙

盘整体复盘与成果输出汇编。

7月30—31日 2天
760
元/人
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（二）学习贯彻党的二十大精神 传承红色基因专题班

序

号
培训班别 培训对象 培训内容 开班时间

培训

天数

培训

费用

5
基层党支部

党务工作

实操班

基层党员

干部及相关

人员

1.以《条例》为遵循规范党组织

设置及换届选举；

2.以《条例》为遵循加强党支部

规范化建设（发展新党员流程

和案例、党费收缴和使用管理

等）；

3.如何高质量开展党的组织生

活（结合《支部工作条例》开

展组织生活会、民主生活会、

“三会一课”、开展主题党日

活动等）；

4.现场教学。

8月7—8日 2天
760
元/人

序

号
培训班别 培训地点 培训内容 开班时间

培训

天数

培训

费用

1
西柏坡精神

专题班

河北

正定

保定

1.干部培训纪律教育宣讲（广州

市内）；

2.党史专题讲座：西柏坡时期的

光辉实践与当代价值等；

3.体验教学：缅怀五壮士，重走

革命路；

4.现场教学点：西柏坡纪念馆、

西柏坡中共中央旧址、正定塔

元庄、冉庄地道战革命遗址、

白洋淀雁翎队纪念馆、雄安新

区、狼牙山五勇士陈列馆等。

8月2日下午

8月4—9日
6.5天 5371

元/人
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备注：1.学习贯彻党的二十大精神，传承红色基因专题班费用包含外出培训期间

住宿费（标双）、伙食费、培训场地费、培训资料费、师资费、往返高铁

费、城际大巴交通费、保险费及订票手续费等；

2.教学内容可能会根据培训基地实际情况稍做调整，最终以出发前学员手

册为准。

序

号
培训班别

培训

地点
培训内容 开班时间

培训

天数

培训

费用

2
红旗渠精神

专题班

河南

林州

1.干部培训纪律教育宣讲（广

州市内）；

2.党史专题讲座：传承古堰文

化，弘扬红旗渠精神等；

3.体验教学：走“富民路”，

感受大山人民的致富之路（桃

花洞村）；

4.现场教学点：红旗渠纪念

馆、红旗渠枢纽工程、安阳红

旗渠青年洞、扁担精神纪念

馆、谷文昌故居等。

8月30日下午

9月1—6日
6.5天 5056

元/人

3
方志敏精神

专题班

江西

南昌

上饶

1.干部培训纪律教育宣讲（广

州市内）；

2.党史专题讲座：弘扬方志敏

精神 锤炼忠诚干净担当的政

治品格等；

3.情景教学：学习诵读《可爱

的中国》；

4.现场教学点：南昌八一起义

纪念馆、八一起义纪念碑、南

昌市小平小道陈列馆、方志敏

烈士纪念馆、闽浙皖赣革命根

据地旧址群、上饶集中营革命

烈士纪念馆等。

10月18日下午

10月20—25日 6.5天 4686
元/人
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（三）办公室岗位工作人员系列专题班

序

号
培训班别 培训对象 培训内容 开班时间

培训

天数

培训

费用

1
高效招聘与

面试技巧

专题班

企事业单位

相关管理

人员

1.新时代背景下招聘行业发展

趋势和分析；

2.面试流程的规范和要求；

3.面试过程中的提问技巧和面

试误区；

4.结构化面试技巧实战；

5.情景面试—无领导小组讨论

实战演练。

4月25—26日 2天
760
元/人

2
AI智能

办公效能

提升专题班

从事办公室

工作相关

人员

1.AI大模型（ChatGPT、文心、讯

飞等）工具使用技巧；

2.AI办公新时代，万能提问公式；

3.AI快速提升办公写作；

4.AI让PPT制作更轻松；

5.AI办公软件应用与数据分析。

5月9—10日 2天
760
元/人

3
融媒体新闻

宣传专题班

从事新闻

宣传工作

相关人员

1.运用融媒体平台开展新闻宣

传工作；

2.如何做好新闻采写与传播创新；

3.短视频制作技巧；

4.新闻摄影技巧；

5.政务媒体运营（包括公众号、

小红书、抖音等）。

6月4—6日 3天
1140
元/人

4
办公室人员

综合素质

提升班

从事办公室

工作相关

人员

1.办公室管理的新模式与新理念；

2.会议组织与公务接待；

3.办公秘籍之公文写作技巧；

4.信访工作中的沟通艺术；

5.公务礼仪；

6.办公室保密工作与警示教育。

6月26—28日 3天
1140
元/人
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序

号
培训班别 培训对象 培训内容 开班时间

培训

天数

培训

费用

5 公文写作

基础专题班

从事文书写

作相关人员

1.党政机关常见公文写作与实

务（通知、请示、报告、函等）；

2.公文格式与行文规则；

3.公文写作常见的问题与处理；

4.常用标点符号案例解析；

5.公文写作技巧及实战化训练。

7月24—26日 3天
1140
元/人

6 公文写作

技能提高班

有一定文字

基础从事文

书写作相关

人员

1.如何运用领导思维—写好领

导讲话稿；

2.如何写出高效精彩的工作汇报；

3.如何撰写高质量的基层调研

报告；

4.实战化训练—调研报告写作

常见问题分析。

8月15—16日 2天
760
元/人

7
办公室主任

能力提升

研修班

办公室主

任、副主任

或行政管理

负责人等

1.打造高绩效团队，提升队伍执

行力；

2.领导干部法律风险防范；

3.干部心理压力调适与挫折应对；

4.如何做一名新时代的办公室

主任；

5.现场教学。

8月28—30日
（市郊住宿）

3天
1880
元/人

8 财务管理

专题班

从事财务

工作相关

人员

1.互联网时代的“业财融合”；
2.大数据审计与内部审计；

3.内部控制与风险管理；

4.纳税策划操作与实务等；

5.财务思维与财务报表分析—

读懂资产负债表、利润表和现

金流量表。

10月23—25日 3天
1140
元/人
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（四）档案专业系列专题班

序

号
培训班别 培训对象 培训内容 开班时间

培训

天数

培训

费用

1 基建档案

专题班

从事基建

档案相关

人员

1.建设工程文件归档规范

GB/T50328-2014条文解读；

2.建设项目档案验收的基本要求；

3.基建档案整理；

4.标准图纸折叠方法。

6月12—13日 2天
760
元/人

2
干部人事

档案管理

专题班

从事人事

档案工作

相关人员

1.《干部人事档案工作条例》解读；

2.干部人事档案材料收集；

3.干部人事档案整理与装订；

4.干部人事档案专项审核；

5.“三龄两历一身份”的审核认定；

6.干部人事档案实操训练；

7.网络课：档案安全管理。

7月10—11日
（面授）、

7月12日上午

（网络课）

2.5天
880
元/人

3 文书档案

管理专题班

从事文书

档案管理

相关人员

1.文书档案组成的基本要素；

2.文书档案管理归档、整理；

3.文书档案整理实操和技巧；

4.网络课：档案安全管理。

8月21—22日
（面授）、

8月23日上午

（网络课）

2.5天
880
元/人

4
广东省档案

专业人员岗

位培训班

新上岗档案

专业人员或

从事档案工

作但不具备

档案专业大

专以上学历

人员

通过线上加线下相结合的模式

开展本次培训，内容如下：

(1)档案工作概论；

(2)文书档案管理；

(3)科技档案管理；

(4)电子文件管理；

(5)档案利用与服务；

(6)档案保护；

(7)档案管理现代化技术；

(8)综合考试。

注：经考核合格者，由广东省

新南方职业培训学院颁发《广

东省档案专业人员岗位培训证

书》，可作为档案人员上岗任

职和晋升档案专业技术职称的

必备条件之一。

9月1—12日
（完成网络

课程60学时）、

9月11—13日
（面授+考试）

60
学时+
3天

1800
元/人
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（五）WPS 办公软件系列专题班
序

号
培训班别 培训对象 培训内容 开班时间

培训

天数

培训

费用

1 WPS文档

处理实操班

从事相关

工作人员

1.WPS文字基本编辑技巧（文

字、段落、图文混排、页面设

置等）；

2.文档保护、共享编辑、审阅修

订等功能的使用；

3.样式及样式的应用（题注、目

录等）；

4.常见公文排版技巧（通知，函

等）及长文档编辑技巧（论文、

总结报告等）；

5.邮件合并的使用（邀请函、工

卡制作等）。

5月14—15日 2天
760
元/人

2

WPS表格

在人事工作

中的应用

专题班

从事相关

工作人员

1.常用函数在人事工作中的妙

用（文本、逻辑、查找、统计

函数等）；

2.薪酬数据管理（工资档案管

理、工资计算、工资单制作等）；

3.人事数据管理（员工档案管

理、劳动合同管理、年假管理

等）；

4.常用图表功能应用与高级图

表设计。

6月18—19日 2天
760
元/人

3

WPS表格

在财务工作

中的应用

专题班

从事相关

工作人员

1.常用财务函数运用、计算及数

据处理；

2.帐务处理并自动生成财务报表；

3.数据可视化在财务中的应用

场景。

7月23日 1天
380
元/人
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四、收费依据

根据《财政部中共中央组织部国家公务员局关于印发<
中央和国家机关培训费管理办法>的通知》（财行〔2016〕
540号）、《关于印发<省直党政机关和事业单位培训费管理

办法>的通知》（粤财行〔2017〕260号）和《广州市市直机

关和事业单位培训费管理办法》（穗财编〔2018〕4号）文

件执行。

五、报名及缴费

序

号
培训班别 培训对象 培训内容 开班时间

培训

天数

培训

费用

4 WPS表格

制作实操班

从事相关工

作人员，适

合有一定基

础人员

1.WPS表格高效办公快捷功

能演示；

2.表格数据管理与分析（筛

选、对比、分列、有效性等

等）；

3.办公环境常用函数精讲及

案例演示；

4.数据工具实战应用讲解

（数据透视、图表等）；

5.动态数据管理及动态数据

看板设计。

8月13—14日 2天
760
元/人

5
WPS演示

文稿制作

实操班

从事相关工

作人员，适

合有一定基

础人员

1.WPS演示文稿基础操作演

练及案例应用讲解；

2.色彩原理及专业配色工具

应用；

3.高端大气的封面、目录及

过渡页设计；

4.版面美化技巧（多文字、

丑图、多图、表格、时间轴、

渐变色等）；

5.幻灯片母版设计制作；

6.基础动画制作演练及高级

动画设计；

7.幻灯片演示、视频制作与

轻松演讲。

9月25—26日 2天
760
元/人
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（一）培训班报名

请参训单位扫描附表中的二维码下载相关表格，填写好

并加盖公章后，发送至协会电子邮箱：gzcee@163.com。各

专题在开班前 10个工作日截止报名。

（二）培训班缴费

各参训单位需在开班前 3天完成缴费及提交《开具发票

信息表》至我会。我会根据报名缴费情况预留参训名额。

1.现场缴费（现金、刷卡或支票）。请携带报名表和费

用交至协会财务室（越秀区环市中路 316 号金鹰大厦 12 楼

1230室，即地铁 5号线小北站 B出口旁）开具增值税发票。

2.银行汇款。收款单位：广州市继续教育协会，开户行：

广州银行股份有限公司（总行，不需选择支行），账号：

328800088859，银行汇款需备注参训单位、班别、人数，以

方便查询，并及时将汇款回执发送至邮箱：gzcee@163.com，

以便确认参训人员。

六、其他事项

（一）本培训班是我会面向社会提供的培训服务，由各

单位自愿报名参加。

（二）本通知培训专题均可接受各单位委托培训，也可

根据单位培训需求，为单位“量身定制”培训课程及方案，

提供专业化的教学管理和服务，欢迎扫描附表中的二维码下

载参考委托培训内容。

（三）各培训班满 40 人开班，若人数不够，将另行通

知。

（四）培训结束后，参训学员每天登记培训 8学时。
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附表：各类专题报名表及其它相关表格下载

广州市继续教育协会

2024年 3月 19日
（联系人：吴老师、曾老师，联系电话：83557183、

83553895）

附表

各类专题报名表及其它相关表格下载

各类专题班报名表相关表格下载

委托赴省外专题班参考目录

下载

委托“管理人员综合素质提升

专题班”参考目录下载

注：扫码后点击“查看”→左下角点击“下载。
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