
附件

培训日程表

	日期
	时间
	主讲人
	主持人
	培训内容

	7日 上午
	8:30-9:00
	唐亚阳
	尹风雨
	开班仪式暨办公室工作专题报告

	
	
	合   影

	
	9:00-10:00
	尹风雨
	王  亮
	办公室人员基本素质

	
	10:10-11:10
	阳  锋
	
	提升信息素养提高办公效率

	7日

下午
	14:30-15:30
	谷立平

（湘潭大学）
	张喜桃
	公文规范与应用文写作

	
	15:40-17:00
	徐  芳

（湖南省委党校）
	
	接待与礼仪

	
	17:10-17:30
	郭丹茹

何  晴
	
	经验交流
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