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人文学院关于举办档案人员
岗位专业知识培训的通知
各省直机关、团体、企（事）业单位：
根据国家档案局《关于加强档案业务人员培训工作的意见》文件规定，各级档案部门应建立健全持证上岗，严格实行持证上岗。为贯彻落实国家档案局新出台的档案工作规范新标准，进一步提高档案人员的专业素质，我院决定举办2016年度档案人员岗位专业知识培训。
一、培训对象
各省直机关、团体、企（事）业单位及下属单位专兼职档案管理人员或分管档案工作领导。
二、培训内容
1、《档案工作概论》
2、《文书学》
3、《档案馆档案收集范围及档案移交接收》
4、《档案依法行政管理》
5、《文书档案的整理规范》（新标准）
6、《科学技术档案的归档与管理》
7、《企业档案工作规范》
8、《特殊载体档案整理规范》
9、《会计档案管理规范》（新标准）
10、《电子文件归档与管理》
11、现场讨论、答疑及指导
三、时间地点
1、培训时间：2016年4月至5月期间，共六天
2、报到住宿地点：南昌大学国际学术交流中心（南昌大学前湖校区，总台电话：0791-83969999）
培训具体时间视报名情况将以电邮或电话方式另行通知。
四、考核与发证 
    学习期满，经考核合格者，江西省档案局颁发档案专业岗位培训合格证书， 作为职称申报或晋升的必备条件及档案工作规范化管理标准之一。
    五、培训费用
每位学员交培训费1080元/人（包括资料费、讲课费、培训场地费、餐费等），证书免费。学员住宿费用自理，统一安排。所有费用由南昌大学收取并开具发票。 

六、报名要求
学员可通过网址：rwxy.ncu.edu.cn （南昌大学人文学院官网）点击右下角“档案培训”报至南昌大学人文学院，联系电话：0791-83969350、13979169085、13767169177，联系人：杨艳兰、宋芳。报名截止日期4月1日。
学员报到时请交一张一寸照片（色彩不限），背面写好姓名，用于办理培训上岗证。
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