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浙江省档案教育培训中心文件 
 
  
 

浙档培〔2024〕2 号 
 
 
 

关于举办全省档案管理岗位培训班的通知 
 

各有关单位： 
为贯彻落实新修订的《档案法》，提高档案人员素质，根据

国家档案局、人力资源社会保障部印发的《档案专业人员继续教

育规定》第九条“未取得档案专业大专以上学历的档案专业人员

上岗 1 年内应当参加初任培训”的要求，我中心定于 2024 年 3 月

在杭州举办第 111 期全省档案管理岗位培训班。现将有关事项通

知如下： 
一、培训内容 
培训课程主要有《档案法治建设》《文件管理》《档案与档案

工作》《档案管理》《档案信息资源开发利用》《电子文件管理与

档案信息化建设》等。培训教材采用浙江省档案系列初、中级专

业技术资格考试指定教材（2020 修订版）——《档案事业概论》

和《档案工作实务》，以及与该教材相配套的《档案专业培训考

试参考资料》。重点讲授：档案管理基础知识及档案整理；公文

格式与处理；科技档案管理；照片与其他特种载体档案保护与管

理；电子文件管理与现行档案工作相关的法规、规范与标准等内

容。同时安排现场立卷整理示范、答疑和交流。 
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二、培训对象 
（一）机关、企事业单位、社会团体档案部门未经上述专业

课程培训、无档案管理岗位培训证书的专兼职档案人员。 
（二）文秘工作人员或分管文书、情报资料和档案工作的办

公室负责同志。 
（三）计划报名参加档案系列初、中级职称考试的人员。 
（四）档案服务业从业人员。 
（五）档案主管部门、国家综合档案馆工作人员。 
三、考试与发证 
学完全部课程并经规定课程考试合格者，颁发《浙江省档案

管理岗位培训证书》。 
四、培训方式 
培训班采取面授教学和网络教学两种方式，学员可以根据实

际情况选择其中一种。 
五、培训费用 
（一）面授教学每人收取培训费 1280 元（含资料费、考务

费等）。食宿统一安排，食宿费用各单位自理。 
（二）网络教学每人收取培训费 980 元（含资料费、考务费

等）。 
（三）培训费在网上报名时直接支付或转账，（请学员务必

备注单位和姓名）也可现场缴纳。 
我中心账号：1202024509900008271；户名：浙江省档案教

育培训中心有限责任公司；开户行：工行曙光路支行。 
六、面授教学培训时间、地点 
面授岗位培训班为期 5 天，培训时间定于 2024 年 3 月 18 日

—22 日。培训报到时间为 3 月 18 日，报到地点为浙江赞成宾馆 
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附件 

 

浙江省档案管理岗位培训报名（登记）表 
 

单位盖章： 

姓名  性别  出生年月  

照片 身份证号码  

所学专业  最高学历  

毕业院校  

单位名称  

单位地址  
单位电话  

邮政编码  

邮箱或 QQ  手   机  

考 
试 
成 
绩 

档案工作与档案法治建设  

档案管理与利用  

电子文件管理与档案信息化建设  

岗位证书编号  
 发证日期  

 

培训方式 
面授教学： 

网络教学： 

填表说明：1．此表需归档，须电子排版或用钢笔或签字笔（黑色、蓝黑）填写打印； 

2．表中“考试成绩”“岗位证书编号”“发证日期”由我中心填写。 
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