琼档培字〔2021〕1号                   
海南省档案干部培训中心

关于举办全省档案与文秘工作培训班的通知
各有关单位：

为贯彻落实《档案专业人员继续教育规定》，提高档案工作人员履职能力和业务水平，以适应我省档案事业服务海南自贸港建设的需要，经省档案局同意，海南省档案干部培训中心拟定于2021年10月底至11月底在澄迈县老城镇盈滨半岛举办全省档案与文秘工作培训班。现将有关事宜通知如下：

一、培训对象

从事档案与文秘工作人员和参加2021年职称评审的档案工作人员。

二、培训目的

通过培训能更好地学习落实新修订的《档案法》等法律法规，掌握档案与文秘工作的基本原则和基本知识，提升履行岗位职责的工作能力。

培训学习期满，经考试合格者，由海南省档案干部培训中心颁发《海南省档案业务工作岗位培训合格证书》，作为从事档案工作的岗位聘用、档案目标管理考评、档案执法检查的重要内容及档案专业技术职务任职资格评定和聘任的重要依据与资格证明。

三、培训地点

澄迈县老城镇盈滨半岛景廷海景酒店（老城镇盈滨路与永庆大道东路交汇处北200米）。

四、培训内容

学习习近平总书记对档案工作作出的重要批示；解读我省档案工作“十四五”规划；公文写作与规范；文书档案整理；档案资源建设与开发利用；建设项目档案管理；音像档案管理与利用；电子档案管理；企业档案管理发展趋势。

五、报名时间

请各单位接到本通知后，及时做好报名组织工作，接到通知之日起即可将报名回执表电子版发送至邮箱px65323705@163.com报名，不接受纸质、扫描件、照片、图片、PDF等报名形式。报名表格可登录“琼兰阁—海南省档案信息网”“通知公告”或者“文件下载”处下载。报名截止日期为2021年10月25日。培训费转账截止日期为2021年10月27日

六、培训费用

每位学员培训费、资料费共计600 元，以银行转账方式或者报到现场刷卡进行缴费，不受理现金、支付宝、微信、网上银行等支付形式（注：转账时请务必注明：培训费、单位名称和培训人员姓名），截止2021年10月27日未转账的学员，报名无效。

开户名：海南省档案干部培训中心。

开户行：中国银行海南省分行。

账  号：266 255 030 388。

食宿统一安排，费用1900元，报到时在盈滨半岛景廷海景酒店大堂进行现场缴费，接收现金、刷卡、支付宝、微信等支付形式。

七、发票开具

1、培训费发票开具单位为：海南省档案干部培训中心，本培训中心只开具增值税普通发票，学员开报销发票时请提供本单位的统一社会信用代码。

2、食宿发票开具单位为景廷海景酒店。

八、培训时间

第一期2021年10月31日至11月5日

第二期2021年11月 7日至11月12日

第三期2021年11月14日至11月19日

第四期2021年11月21日至11月26日

每期培训班第一天下午报到，第六天下午为学员自行返程时间，为保证培训需求，省档案干部培训中心根据报名人数，视情增加培训班次。

九、有关要求

（一）请接到省档案干部培训中心通知参加培训的学员按要求到盈滨半岛景廷海景酒店大堂报到，报到时间分别为:第一期10月31日下午、第二期11月7日下午、第三期11月14日下午、第四期11月21日下午。为方便学员乘车，我单位委托酒店于每期培训班报到当天下午15:00-17:30安排车辆在澄迈县老城镇高铁站接送学员至酒店。学员报到时请携带银行转账进账单复印件。同时查验“通讯大数据行程卡”。

（二）鉴于疫情防控已成为常态，学员培训期间每天上课前接受测体温，并自行准备和佩戴口罩。

（三）参加培训学员实行分班分组统一管理，不得迟到早退，如有特殊情况需要请假的，必须说明理由书面请示同意方可行事。

（四）培训期间，所有学员不得下海游泳，不得外出聚餐喝酒，每晚10时由组长向班长汇报人员在位情况，由班长向培训班负责人报告。

附件：2021年全省档案与文秘工作培训班报名回执表

                        海南省档案干部培训中心

                           2021年9月28日

（联系人：谭老师，张老师，邹老师，联系电话：65323705，65358773，18976757439，18100960707）
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