上海市普陀区档案局文件

普档局〔2021〕3号

普陀区档案局2021年度教育培训工作计划

各有关单位:
为加强本区档案教育培训工作，不断提升档案工作人员的业务知识水平和实际工作能力，2021年我区档案教育培训工作计划安排如下。

一、第三十四期档案管理岗位业务知识培训班  

1、培训对象：未经档案专业学历教育和档案业务知识教育培训的档案工作人员及拟从事档案工作的人员。

2、培训目的：通过培训，了解档案工作基础理论；熟悉档案工作基础知识；掌握档案工作基本操作技能。

学员在完成规定的课时和课程后，通过考核、考试合格的，将取得《上海市档案人员岗位业务知识培训合格证书》。根据沪档〔2016〕47号文精神，该证书作为档案专业技术人员申报或晋升档案专业技术职务的必备条件之一。
3、培训课程及考核方式：《档案管理理论与实务》为考试科目，实行闭卷考试；《档案保护与安全》《档案法制与标准》《档案信息化建设》均为考查科目，开卷考核。操作技能实训根据学员表现和作业情况考核。共计120课时。
4、报名及上课时间：报名自即日起----2021年3月5日；开课时间初定2021年3月中下旬（根据防疫情况可能有所调整），每周二上课。

5、上课地点：上海市普陀区业余大学（曹杨路805号）

6、培训费用：每人2200元（开课时交费注册）。 

二、第二十三期档案专业技术人员继续教育班

1、培训对象：初、中级档案专业技术人员（尤其是近期拟参加档案系列中级职称评审人员）；其他需进一步拓宽和更新档案专业知识人员。

2、培训目的：使档案专业技术人员知识不断得到更新和拓宽,逐步完善知识结构,提高工作适应能力、创造能力和业务水平。
档案专业技术人员每年继续教育不少于90学时，包括专业科目60学时，公需科目30学时。完成课时者，将取得《上海市专业技术人员继续教育单科结业证书》。根据沪档〔2016〕47号文精神，该证书将作为档案专业技术人员申报中级职称评审的必备条件之一。

3、培训方式：继续教育以专题讲座为主要形式，下半年开班，开班时间、内容另行通知（根据防疫情况可能有所调整）。

4、培训地点：上海市普陀区业余大学（曹杨路805号）

5、报名时间：即日起----2021年3月5日；
6、培训费用：每人500元（开课时交费注册）。

三、档案实务操作培训班 

1、培训对象：各单位档案专兼职人员。
2、培训目的：掌握档案工作基本业务规范和操作技能、技巧。

3、培训内容：档案以件整理实务（适用于一文一件整理档案的单位）、档案组卷整理实务（适用于组卷整理档案的单位）、档案展览的策划与实施。

每项培训内容时间为半天，开班时间、地点另行书面通知，培训免费。

4、报名时间：即日起----2021年3月5日； 

以上各类培训班可以通过现场报名或者微信公众号报名。现场报名请填写并提交所报课程对应报名表（附件1、附件2、附件3），现场报名地点：同普路602号1号楼1307室，邮编：200062。微信报名：“上海普陀档案”微信公众号-底部菜单栏-服务窗口-培训报名。

开课事宜将在微信群中通知，不再提供纸质通知。请添加助教微信号：Mmlkk1008（附件4），加助教好友并告诉助教所报名的课程类别，助教将报名者拉入微信群。助教工作时间：工作日8:30-17:00。咨询电话:52500010-6016，13916096795。联系人：吴殷。
附件：1. 档案人员岗位业务知识培训报名表

2. 档案专业技术人员职业继续教育报名表

3. 档案实务操作培训班报名表
4. 助教微信二维码

上海市普陀区档案局

2021年1月13日

抄送：上海市档案局

上海市普陀区档案局                       2021年1月13日印发

附件1：

档案人员岗位业务知识培训报名表
	姓   名
	
	性别
	
	出生年月
	
	制证照片尺寸不超越此框（请稍加黏贴）

	工作单位
	
	单位邮编
	
	

	单位地址
	
	联系电话
	
	

	身份证号
	
	手    机
	

	学历
	
	所学专业
	
	毕业学校
	

	工作年限
	
	从事档案工作年限
	

	单位意见
	盖章：        

年   月  日

	以下由报名手续办理人填写

	收据号
	
	培训费用
	

	报名手续办理人签字：

年  月  日


附件2：

档案专业技术人员职业继续教育报名表

	姓   名
	
	性别
	
	出生年月
	

	工作单位
	
	单位邮编
	

	单位地址
	
	联系电话
	

	身份证号
	
	手    机
	

	学历
	
	所学专业
	

	工作年限
	
	从事档案工作年限
	

	现有专业职务
	
	聘任年月
	

	单位意见
	盖章：        

年   月  日

	以下由报名手续办理人填写

	收据号
	
	培训费用
	

	报名手续办理人签字：

年  月  日


附件3：

档案实务操作培训班报名表

报名序号（由工作人员统一填写）：

	姓  名
	
	性别
	
	出生

年月
	

	工作单位及部门
	
	单位

电话
	

	单位地址
	
	单位

邮编
	

	手 机
	
	其他通讯

形式
	

	学 历
	
	所学专业
	
	现有专业职务
	

	培   训   项   目
	请选定相应项目并打√

	档案以件整理实务（适用于一文一件整理档案的单位）
	

	档案组卷整理实务（适用于组卷整理档案的单位）
	

	档案展览的策划与实施
	

	单  位  意   见
	盖   章：

年   月   日

	备   注
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