 福州职业技术学院（党政办公室）
榕职院办〔2010〕1号
关于举办福州职业技术学院
专兼职档案员培训会的通知

各系（部）、处室、中心、馆、科、所：

为了做好各部门的档案管理工作，完善学院的档案管理考核机制，提高学院档案工作的整体水平，学院定于1月7日下午举办一期专兼职档案员培训会，现将有关事项通知如下：

一、培训时间：1月7日（星期四）下午2：30，2：20签到入场完毕。参会情况列入各部门档案工作考核范围。

二、培训地点：515会议室

三、参加人员：金昌余副院长，党政办人员，各系（部）、处室、中心、馆、科、所指定一至两名专、兼职档案员

四、培训内容：

1、高校档案工作流程

2、基层档案员档案业务建设范围、内容

3、发放学院关于文书档案保管期限的规定

4、现场解答基层档案员有关问题

五、有关事项：

请各系（部）、处室、中心、馆、科、所于1月6日（星期三）之前将专、兼职档员名单报于党政办陈碧珍老师处。

特此通知。

                           二〇一〇年一月四日
主题词：文秘工作  专兼职档案员△  培训会  通知                           
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