办公室人员2014年培训计划

	时  间
	内  容
	交流发言人

	5月16日
（周五）

14:30-17:00
	关于规章制度建设工作
	中国政法大学 
校办主任 李秀云

	6月13日
（周五）

8:30-10:00
	办公自动化系统的使用
	致远公司 王戈

	
	大会交流发言
	1-2个部门

	
	现场答疑
	

	7月11日
（周五）8:30-10:00
	年鉴编写工作


	北京教育年鉴
副主编 华蕾

	9月12日
（周五）8:30-10:00
	统计工作
	校（党委）办公室
牛文珺

	10月31日
（周五）8:30-10:00
	工作总结、工作计划

撰写
	中国人民大学 
胡鸿杰 教授

	
	现场答疑
	

	11月28日
（周五）
	年终总结
	校（党委）办公室
主任 徐翔鸿


备注：培训时间和内容可根据实际情况做适当调整，如有变化，另行通知。
