[bookmark: _GoBack]2015年处级以下非教学科研岗位培训日程表

	序号
	时间
	培训内容
	培训对象
	主讲人
	地点

	1
	1月8日（周四）
14:00—16:30
	介绍人事相关工作规范及学校非教学科研岗位培训体系
	全校科级岗位聘任人员（含专业技术部门负责人）
	吴  平
黎  洋
喻清泉
	昌平校区学生活动中心三层报告厅

	2
	1月13日（周二）
13:30—16:30
	高校科级岗位人员沟通技巧
	新晋科级领导人员
	北京市人才服务中心专业讲师
	昌平校区

	3
	1月20日（周二）
14:00—16:30
	公文写作、信息报送、年鉴编纂、档案规范、督办与信息公开等工作规范
	各部门相关工作人员
	学校办公室安排人员
	昌平校区

	4
	3月10日（周二）
14:00—16:30
	教务工作规范
	各部门相关工作人员
	教务处安排人员
	昌平校区

	5
	3月17日（周二）
14:00—16:30
	科研工作规范
	各部门相关工作人员
	科研处安排人员
	昌平校区

	6
	3月24日（周二）14:00—16:30
	信息化工作规范
	各部门相关工作人员
	信息化建设办公室安排人员
	昌平校区

	7
	3月31日（周二）14:00—16:30
	财务工作规范
	各部门相关工作人员
	财务处安排人员
	昌平校区

	8
	4月7日（周二）14:00—16:30
	资产管理工作规范
	各部门相关工作人员
	资产管理处安排人员
	昌平校区

	9
	4月14日（周二）14:00—16:30
	新闻宣传工作规范
	各部门相关工作人员
	宣传部安排人员
	昌平校区

	10
	4月21日（周二）14:00—16:30
	外事工作规范
	各部门相关工作人员
	国际合作与交流处安排人员
	昌平校区
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