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1、 承辦人課程(105年11月9、10、11、14及15日)
	上午場

	時間
	課程

	09:00~10:00
	創稿及公文製作基本操作介紹

	10:00~11:00
	公文取號及函復作業介紹

	11:00~12:00
	公文管理相關作業介紹

	12:00~~
	結束


	下午場

	時間
	課程

	14:00~15:00
	創稿及公文製作基本操作介紹

	15:00~16:00
	公文取號及函復作業介紹

	16:00~17:00
	公文管理相關作業介紹

	17:00~~
	結束


  *11月9 (三)下午場次，保留予學校單位，其他單位請勿報名
二、檔管人員課程(105年11月16日)

	上午場

	時間
	課程

	09:00~09:30
	分類號及檔案點收作業

	09:30~11:00
	檔案立案編目作業

	11:00~12:00
	檔案調案及其他相關作業

	12:00~~
	結束


	下午場

	時間
	課程

	14:00~14:30
	分類號及檔案點收作業

	14:30~16:00
	檔案立案編目作業

	16:00~17:00
	檔案調案及其他相關作業

	17:30~~
	結束


*11月4日課程內容為檔管作業，請不熟悉檔管操作或新進檔管人員報名參加
*11月16 (三)下午場次，保留予學校單位，其他單位請勿報名
報名網址：http://td.hl.gov.tw/
報名期限：105年11月5日

地點：本府電腦教室3F

