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	2018年暑期中小学档案员培训日程安排

	时  间
	主  讲  内  容
	主讲人

	7月9日
	上午
	1
	开班式致辞。
	莫秀菊

	
	
	2
	中小学档案工作的意义。
	有建树

	
	
	3
	档案设施建设，文书档案收集与归档范围。
	胡宗舜

	
	
	4
	文书档案、教师业务档案的整理、立卷、归档；迎检材料的编写。
	陈德俊

	
	下午
	5
	科技档案的收集、整理、立卷、归档；全宗卷的整理。
	陈中强

	
	
	6
	声像电子档案材料的收集、整理、立卷、归档；统计表及目录夹的制作。
	周思静

	7月10日
	上午
	7
	会计档案、实物档案材料的收集、整理、立卷、归档；档案缝纫。
	欧大贵

	
	
	8
	2018年学校档案达标创建和复查验收工作安排，培训工作总结。
	山晓峰

	
	下午
	9
	现场参观。
	陈德俊      
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	2018年暑期中小学档案员业务培训报名回执

	单    位
	姓  名
	性别
	联系方式
	备注

	
	
	
	手机号码
	教育网短号
	QQ号码
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	    说明：参训人员一经上报，不得替换；填报信息必须准确，便于联系和安排食宿；于7月6日前将此表电子稿以镇区中心学校、县直学校为单位传至办公室欧大贵，联系电话13669007519，短号：698166，QQ：769795611。


