
         1. 총무과-2496호(2016. 1. 28.)와 관련입니다.

        2. 신규직원의 직무적응을 위한 기본지식 습득 및 친절마인드 제고에 도움을 

주고자 「2016. 신규직원 직무적응 교육」을 다음과 같이 실시하오니,         

        3. 해당 부서(동)장은 교육대상 직원이 빠짐없이 교육에 참석할 수 있도록 

협조하여 주시기 바랍니다.

         ▢ 교육개요

           가. 일    시 : 2016. 2. 4. (목), 13:00 ~ 18:00(5시간)

           나. 대    상 : 신규직원 총 32명(행정직13명, 기술직14명, 한시임기제 5명)  

           다. 장    소 : 전산교육실, 광진아카데미 교육장(본관 종합상황실)

           라. 교육내용 : 행정정보시스템 ․ 친절(CS) ․ 공문서 작성법 연계교육

교육과정 교육시간 교육장소 교육내용 비고

행정정보시스템 13:00~14:00
전산교육실

(3별관 5층)

행정정보포털 사용

및 정보보안

친절(CS)교육 14:00~16:00
광진아카데미 교육장

(본관 종합상황실)

구민과 소통하는 

민원응대 기법

공문서바로쓰기 16:00~18:00
신규 공직자가 알아야 할 

공문서 작성법

           마. 상시학습 : 5시간 인정

 
붙임  교육대상자 명단 1부.  끝.

 『구민과 소통하는, 희망광진!』
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