中国科学院生物物理研究所2010年度秘书培训

培训课程表

培训时间：2010年4月22-23日

培训地点：蛋白质科学新楼报告厅／西御园会议度假中心

参会人员：研究中心、研究组秘书，职能部门负责人，研究组长（22日上午参加）

	4月22日上午  所大报告厅
	主讲人
	主持人

	国家和院项目与经费管理专题

	8:30-8:40
	所长致词
	徐涛
	朱美玉

	8:40-9:20
	特约报告：中科院经费预算与执行 
	中科院计划财务局预算制度处

高军处长
	

	9:20-10:00
	特邀报告：国家科技项目预算与审计
	北京华京会计事务所有限公司

吴丙智、莫用华
	

	全体合影（召集人：会务组）
	

	4月22日下午  13：00所大门集体乘车前往培训基地

	实验室有效运行与秘书职能专题

	14:30-15:30
	文化氛围与执行力
	杨星科
	朱美玉

	15:45-16:30
	科技秘书工作漫谈
	杭海英
	

	16:30-16:50
	提问与讨论
	

	16:50-18:30
	办理入住，晚餐
	会务组


中国科学院生物物理研究所2010年度秘书培训

培训课程表

培训时间：2010年4月22-23日

培训地点：蛋白质科学新楼报告厅／西御园会议度假中心

参会人员：研究组秘书、职能部门负责人

	4月23日上午  西御园会议度假中心
	主讲人
	主持人

	研究所管理制度与工作流程专题

	8:15-8:45
	科研经费、项目、成果管理流程
	科技处
	孙命

	8:45-9:15
	科研经费在日常中的要求
	财务资产处
	

	9:15-9:45
	人力资源常规管理流程
	人力资源处
	

	9:45-10:15
	廉洁自律预防腐败案例解析
	潘峰
	

	茶歇

	工作交流专题

	10:30-10:45
	秘书工作交流
	陆敬泽
	贡集勋

	10:45-11:00
	秘书工作交流
	张树利
	

	11:00-12:00
	与会人员讨论并小结
	

	12:00
	午餐

	14:00
	集体活动
	会务组


