[bookmark: _GoBack]需求内容-办公软件培训服务

为助力三甲医院创建，推进医院职工队伍办公系统规范化、高效率办公，培养高素质的人才队伍。拟于2024年第一季度班外时间开展职工办公软件提升培训班。计划分三批进行，为期三周。
一、培训群体：全院在职职工。
二、培训总人数：72人
三、培训计划时间：三批共15个晚上；
四、批次人员安排：
第一批基础班30人、第二批基础班30人、第三批提高班12人
	2024年办公软件培训课程表

	序号
	时间安排
	课程内容
	授课老师

	1
	18：00-21：00
	文档处理综合操作（公文写作格式、技巧）
	

	2
	18：00-21：00
	数据表格综合处理操作
	

	3
	18：00-21：00
	演示文稿的综合操作
	

	4
	18：00-21：00
	办公软件综合运用（档案、内部文件相关格式化）
	

	5
	18：00-21：00
	综合运用实践指导
	

	上课地址：蔡塘院区九楼会议室/斗西院区五楼会议室


四、培训内容
（一）文档处理综合操作（含公文写作格式、技巧）
（二）数据表格综合处理操作
（三）演示文稿的综合操作
（四）综合运用实践指导
五、费用清单
	报价清单

	序号
	名称
	数量
	单价/元
	合计（元）
	备注

	1
	授课人员酬金
	15个晚上
	
	
	教师/助教课金及其他相关费用

	2
	教材资料
	60人
	
	
	资料费、系统费用、班务管理、税费、学习U盘

	3
	教学用笔记本
	预计30台
	
	
	按实际使用数量结算

	4
	其他费用
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	


备注：第三期提高班人数计划12人，无需额外教材资料费用。
授课师资要求：相关技能中级以上；费用清单需包含办公软件培训项目顺利进行所需所有费用，中标供应商不能再额外收取其他费用。
六、培训地点
蔡塘院区九楼会议室/斗西院区五楼会议室
七、培训存档资料
师资情况和学员花名册、考勤记录表、授课、财务票据等培训相关资料。
8、 供应商资格要求
投标供应商需提供近3年内3个或3个以上的相关办公软件业绩证明（佐证材料包括不限于中标通知书、合同等）
