华侨大学档案馆文件

档案〔2013〕5号

关于举办档案业务工作培训的通知
学校各单位：
档案工作是学校重要的基础性工作，是维护学校历史真实面貌的重要事业，也是办公室业务工作的重要组成部分。进一步做好档案工作，促进档案工作的科学化规范化，对于推动我校各项事业的科学发展意义重大。
为了进一步加强办公室业务建设，提高档案工作人员的业务能力，提升档案工作水平，拟举办办公室业务培训——档案业务工作培训。现将有关事项通知如下：
一、培训对象：各单位兼职档案员、办公室主任
二、培训时间：4月8日上午10:00
三、培训地点：泉州校区纪念堂二楼会议室
四、培训内容：
1. 档案业务基本知识
2. 《华侨大学档案管理办法》讲解
3. 文书档案收集与归档
4. 电子文件归档与管理
请相关人员准时参加。
校长办公室      档案馆
2013年4月1日
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