附件1

2017年档案业务人员培训班课程安排及说明
第一期档案人员岗位培训与继续教育培训时间及课程安排

	上课时间
	课程内容
	授课人

	6月12日
8：30
	开 班 动 员
	朱雪音

	
	               文书档案管理
	王一鸣

	6月13日
	               会计档案管理
	   王一鸣

	6月14日
	               声像档案管理
	   王一鸣

	6月15日
	           电子文件管理及档案数字化
	   刘兰娟

	      6月16日
	        档案信息开发利用  档案法制建设
（继续教育）
	 朱雪音

	6月29、30日
	取证（市档案局综合处409房间）


第二期档案人员岗位培训与继续教育培训时间及课程安排
	上课时间
	课程内容
	授课人

	6月19日
8：30
	开 班 动 员
	朱雪音

	
	文书档案管理
	王一鸣

	6月20日
	               会计档案管理
	   王一鸣

	6月21日
	               声像档案管理
	   王一鸣

	       6月22日
	            电子文件管理及档案数字化
	   刘兰娟

	       6月23日
	         档案信息开发利用 档案法制建设
                （继续教育）
	朱雪音

	6月29、30日
	取证（市档案局综合处409房间）


【说明】

1.请记住名单中自己的学号，按学号签到，对号入座。

   2.上课地点：鞍山市铁东区档案局（鞍山市铁东区中华南路152甲，空军大院对面，山南办事处并排楼）四楼会议室。可乘坐64、43路公交车到“安乐街”站下车。

    3.上课时间：上午8：30—11：30   下午 13:30—16:30

4.考试安排：采取即学即考的方式。每天下午登录邮箱dapx2017@163.com(密码：2017dapx)下载当天考试试卷，计算机上答好后打印出来，第二天上课前交卷，晚交无效。最后一科试卷，下个周一10:00前交到综合处（409、411房间），过期无效。
    5.遵守课堂秩序，手机要设置静音或振动模式。缺课超过总课时的1/3及考试不及格者不予办理培训证书。

     6.其他不详事宜请与市档案局综合处联系。电话：0412-5839110、5838011。
