中國科技大學職員研習進修補助報告

	姓    名
	賴麗玲
	申請編號

(本欄由人事室填)
	10170009

	
	
	填表日期
	101年  9月  4日

	所屬單位
	董事會
	職   稱
	書記

	研討會名稱
	專業秘書暨行政人員實務訓練班

	研習方式
	講座

	主辦單位
	財團法人中華工商研究院

	研習時間
	自101年9月1日(星期六)至101年9月1日(星期六)止，計   1  天。

	研習地點
	台北市中華路一段74號6樓
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	本次研習由游美未教授主講，游教授曾任鴻海集團及安麗日用品公司高階主管秘書職務，於秘書實務有多年豐富經驗，透過講座中老師與學員之互動與經驗分享，對於個人文書檔案管理及書信寫作技巧能力提昇，頗有助益。
研習重點摘要如下：

1． 善用檔案與桌面管理，提高工作效率

2． 檔案管理的目的

· 提供資訊作為管理和研究的參考

· 增進工作效率

· 方便電子檔案的備份

3． 檔案管理需知

· 判斷歸檔文件

· 盡量定期整理

· 盡量不用紙張

· 善用檔案管理工具

· 採用正確分類

· 制定檔案時效

· 注意調卷與借閱

· 注意存放位置

· 注意裝訂位置與方式
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	4． 管理環境的5S原則

· 整理Seiri

· 整頓Seiton

· 清掃Seiso

· 清潔Seiketsu

· 身美Shitsuke

5． 好的文書應具備的條件：10C
· Cleanliness　　　整潔

· Clarity　　　　　清晰

· Conciseness　　　精簡
· Correctness　　　正確

· Concreteness　　 具體
· Creativity　　　 創意
· Cheerfulness　　 愉快
· Courtesy　　　　 禮貌
· Consideration　　週到
· Character　　　　特色
6． 好的Email應具備的條件：4S

· Short　　　　　　　　　 簡短

· Simple　　　　　　　　　簡單

· Straightforward　　 　　直接

· Spelling　　　　　　　　正確的拼字

	備註：一、研習心得報告請先上傳（學校首頁-->使用者入口-->教師職員-->研討會心得分享-->研討會心得分享上傳-->輸入身分證號-->上傳研習紀錄），研習報告一份連同研習補助申請表，經單位主管簽章後，送至人事室。

      二、研習報告內容請打字，手稿恕不收件。 

三、研習報告請務必詳實，切勿只填寫大綱。

四、請檢附研習相關資料影本(如講義封面與目錄頁)

	報告人簽章
	單位主管簽章
	人事室主任簽章

	賴麗玲
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