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（請 廣 泛 傳 閱 ） 
 
 
 

 

一般職系處 2012-13 年度公開招聘助理文書主任(ACO) 的遴選面試己完成，獲取

錄者已陸續到各部門上任，填補職位空缺。本會相信處方在不久將來會舉辦下一輪

CA-ACO 在職轉任計劃，所以，CA 們在現階段應該持續進修，自我增值，以準備機會

的來臨。 

由於在職轉任計劃，合資格的申請人需在面試前參加一個電腦技能測驗，包括

文書處理速度及一般商業電腦軟件（MS Office 07）應用知識。為幫助會員充份準

備這個測驗模式，本會將推出以下一個三小時的課程，由導師講解 MS Office 07 – 

Excel 的應用，並將過去的測驗例題重覆練習。詳情如下： 

第一班： 2013 年 10 月 5 日（星期六） 上午 9 時 30 分至 12 時 30 分 (   ) 

第二班： 2013 年 10 月 5 日（星期六） 下午 2 時 15 分至 5 時 15 分 (   ) 

第三班： 2013 年 10 月 19 日（星期六） 上午 9 時 30 分至 12 時 30 分 (   ) 

( 請在括號內以 1、2 和 3 來排列選擇的優先次序：1 為第一選擇、2 為第二選擇、3 為第三選擇。) 

地  點： 九龍觀塘巧明街 111 號富利廣場 7 樓 6 室勞聯（近觀塘港鐵站 A2 出口） 

費  用： $ 250（一人一機） 

名  額： 20 人（只限本會會員參加，額滿即止） 

報  名： 於 9 月 23 日前，填妥下列表格傳真回本會，待確認名額後，本會將以手

機短訊或電郵通知交費方法。 

附註：參加者可獲本會蓋章一個，集齊五個蓋章，可免費換領＄50 超市禮劵一張。 

 入會申請表格可在本會網頁下載  
 

（CA-ACO 電腦技能練習課程 - Excel）報名表格 

致：香港特區政府文書職系人員協會 (傳真號碼：2897 4282) 
 

姓 名：_______________ 會員證號碼：___________ 部 門：_________________ 

手 機：_______________ 電 郵：_________________________________________ 

〔在確認名額後，我們會以手機短訊或電郵通知參加者〕 


