关于举办全省供销合作社系统2012年办公室主任培训班的通知
各地级以上市供销合作社，各县（市、区）供销合作社，省社直属各单位：
为认真贯彻落实全国供销合作总社关于进一步加强宣传工作和社务信息工作两个意见的精神，全面提升全省供销合作社系统办公室主任的业务水平，推动办公室工作上新台阶，省社定于今年6月18日至21日上午在省供销合作联社教育培训中心举办全省供销合作社系统2012年办公室主任培训班，现将有关事项通知如下：
一、培训对象
各地级市、各县（市、区）供销合作社，省社直属各单位办公室主任一名。
二、培训主要内容
（一）学习全国供销合作总社关于进一步加强宣传工作和社务信息工作两个意见；

（二）总结2011年全省供销合作社系统宣传和社务信息工作；

（三）综合材料、信息编写、调研报告等公文写作技巧，公务接待及会议会务安排等公务活动注意事项。
三、报到及培训时间
报到时间：2012年6月17日14时至18时；
    培训时间：2012年6月18日至21日上午。
四、培训地点及联系方式

地点：省供销合作联社教育培训中心（南海兴沥雄度假村，南海区大沥镇香基路沥中村委侧，皆宴酒楼对面）。具体联系方式及乘车线路见附件2。
联系电话：0757-81187888
五、费用　
培训期间的培训费及食宿费由省社统一负责，往返交通费、提前报到及培训结束后的食宿费用自理，不安排司机食宿。
六、报名
为保证培训班顺利开班，请各地各单位认真抓好组织落实工作，于6月12日前填报《全省供销合作社系统2012年办公室主任培训班参培学员报名表》（附件1），由各地级市社、直属各单位统一传真并发送电子邮件至省社办公室。请参培人员报到时带身份证及一张彩色大一寸照片。
联 系 人：黄子睿 何土惠
电    话：020—37621008
传    真：020—37621010
电子邮箱：coopoffice@vip.163.com
附    件
1. 全省供销合作社系统2012年办公室主任培训班参培学员报名表；

2．省社教育培训中心交通地图及联系方式。






