附件2

2020年度新入职教职工岗前通识培训计划

	时间安排
	主题
	主讲人/责任单位
	内容
	培训平台

	8月17日
	上午
	9:30-11:00
	高校教师职业道德
	教授：渠桂荣
	做身心健康的高校教师
	

	
	
下午
	14:00-15:30
	教学规章
	教务部
	教学管理规定
	
钉钉（关注2017-2020三全新进教职工群通知，获取钉钉入群二维码）

	
	
	15:30—16:00
	科研管理
	科研部
	科研管理规定
	

	
	
	16:00-16:30
	信息检索
	图书馆
	图书借阅规定
	

	
	
	16:30-17:00
	资产管理
	资产部
	资产办理流程及资产管理规定
	

	8月18日
	
上午
	9:30－10:00
	校园网络
	校园网络中心
	校园网络申请流程及管理规定
	

	
	
	10:10-10:40
	职工工作生活
	工会办公室
	关心职工工作生活规定
	

	
	
	10:50-11:20
	工作保障
	总务部
	教师住宿、通勤等服务政策
	

	
	
	11:30-12:00
	财务保障
	财务部
	财务管理规定
	

	
	
下午
	14:00-15:30
	多媒体技术
	副教授：靳瑞霞
	PPT的基础制作技巧
	

	
	
	15:30-17:00
	办公规范
	院长办公室
	公文写作规范、OA申请及使用
	

	8月19日
	上午
	9:30-11:00
	人事制度
	人力资源部 
	人事管理规定
	

	
	
	11:00-11:50
	纪检
	纪检监察审计部
	员工违纪处理规定
	

	8月31日
	下午
	14:00-14:30
	政治理论素养
	党委办公室
	宗教政策宣讲
	学术报告厅

	具体时间另行通知
	上午
	9:30—11:30
	结业典礼
	院长
	学校发展历史介绍
	

	
	下午
	14:30-16:30
	结业典礼
	书记
	高校教师职业生涯规划
	


