附件1

会议礼仪与餐厅服务培训授课计划
	序号
	日期
	内容
	地点
	学时
	教师
	备注

	1
	5/08
	接待服务礼仪
	1#会议室
	3
	黄志刚
	

	2
	5/10
	人际沟通技巧
	1#会议室
	3
	王雨昕
	

	3
	5/15
	服务意识与服务质量提升
	1#会议室
	3
	许  艳
	

	4
	5/17
	餐厅服务规范化
	1#会议室
	3
	刘加凤
	


注：1.参训人员：会务食堂和邮政服务处全体人员
2.授课时间：下午1:30-4:30

附件2

维修电工培训授课计划
	序号
	日期
	内容
	地点
	学时
	教师
	备注

	1
	5/25
	安全文明生产常识电器安全技术操作规程
	中心会议室
	3
	徐文达
	

	2
	6/01
	常用低压电器基本知识
	中心会议室
	3
	徐文达
	

	3
	6/08
	单相交流电动机及其控制（理论部分）
	中心会议室
	3
	徐文达
	

	4
	6/15
	常用低压电器认识（实操部分）
	工训楼504
	3
	徐文达 薛建斌
	

	5
	6/22
	单相交流电动机的控制（实操部分）
	工训楼504
	3
	徐文达 薛建斌
	

	6
	6/29
	正反转控制线路的安装方法、接线工艺
	工训楼504
	3
	徐文达 薛建斌
	

	7
	7/6
	正反转控制线路的故障排除练习
	工训楼504
	3
	徐文达 薛建斌
	

	8
	7/13
	星三角控制线路安装
	工训楼504
	3
	徐文达 薛建斌
	

	9
	7/20
	星三角控制线路排故
	工训楼504
	3
	徐文达 薛建斌
	

	10
	7/27
	反接制动控制线路安装与排故
	工训楼504
	3
	徐文达 薛建斌
	


注：1.参训人员：设备保障处、维修服务处全体人员、持有电工证及从事相关业务的人员
2.授课时间：下午1:30-4:30
附件3

汽车维修培训授课计划
	序号
	日期
	内容
	地点
	学时
	教  师
	备注

	1
	5/11
	汽车发动机常见故障诊断排除（一）
	后勤中心停车场
	3
	程凤军
	

	2
	5/18
	汽车发动机常见故障诊断排除（二）
	后勤中心停车场
	3
	陈雷
	

	3
	5/25
	汽车底盘常见故障诊断排除（一）
	后勤中心停车场
	3
	程凤军
	

	4
	6/01
	汽车底盘常见故障诊断排除（二）
	后勤中心停车场
	3
	杨力
	

	5
	6/08
	汽车电气设备常见故障诊断排除（一）
	后勤中心停车场
	3
	盛雪莲
	

	6
	6/15
	汽车电气设备常见故障诊断排除（二）
	后勤中心停车场
	3
	王静
	


注：1.参训人员：车辆与节能管理科全体人员
2.授课时间：下午1:30-4:30
附件4

培训报名表

科室、处：                       培训项目 ：            ：              

	序号
	姓名
	手机号码

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



