附表一：　　　　　　　　科技处业务培训计划

                                                                  .

	课程编号
	课程名称
	培训对象
	课程描述
	培训目标
	培训模式
	课时
	拟开课时间
	任课教师

	K01＊
	科研项目管理操作规范
	各院系科研科主管
	学校对各类科研项目的申报、过程管理的规范性要求
	熟悉各类规范，提高办事效率
	课堂讲授
	3~4小时
	9月下旬
	项目办主管人员

	K02＊
	科研统计
	各院系科研科主管
	各类科研信息、数据的统计，上报
	熟悉学校科研统计程序
	课堂讲解、演示
	3~4小时
	11月初
	马振伟

	K03＊
	基础研究重点资助领域与基金申请
	科技处工作人员、各院系科研科主管及主管系主任
	基础研究的研究热点和国家自然科学基金的重点资助领域，申请国家延期科学基金应注意的问题
	了解国家自然科学基金资助重点的变化
	主题报告
	3小时
	04年1月初
	基金委负责人

	K04＊
	涉外科技合同管理中的若干问题
	各系科研科业务员
	对涉外科技合同管理（从最初的申报、审批、到最后的存档、拨款）的相关问题进行培训
	规范程序
	解释程序与讨论相结合
	1－2个小时
	待定
	马军

	K05
	知识产权法普及知识课
	各院系主管科研付主任，科研管理人员，科技人员
	申请专利的程序，如何撰写专利申请说明书，计算机著作权登记等相关知识普及
	在工作中能意识和应用这些知识
	讲座
	8
	2003年12月
	知识产权法方面专家

	K06
	国防专利概论
	承担国防科研项目的管理及科研人员
	国防专利申请基本知识，
	在工作中能意识和应用这些知识
	讲座
	2
	2003年11月
	国防专利局局长

	K07＊
	国家科技奖的政策与法规
	科研管理人员
	国家奖励体制
国家科技奖条例、申报及系统
	明确申报条件及熟悉推荐系统
	听讲座
培训系统
	3
3
	今年11月
	国家奖励办
我校成果办

	K08＊
	教育部科技奖、成果鉴定及登记工作
	科研管理人员
	教育部科技奖、成果鉴定及登记的有关规定及申报系统
	明确申报条件及掌握推荐系统
	听讲座
培训系统
	3
3
	明年5月
	教育部成果处
我校成果办

	K09*
	北京市科技奖、成果鉴定及登记工作
	科研管理人员
	北京市科技奖、成果鉴定及登记的有关规定及申报系统
	明确申报条件及掌握推荐系统
	听讲座
培训系统
	3
3
	今年12月
	北京市成果处
我校成果办

	K10
	科技论文检索与应用
	科研管理人员
	科技论文的形势及评价
SCI、EI、ISTP及国内核心刊物论文检索
	能独立检索各系相关论文
	听课
上机培训
	8
8
	明年3月
	中国科技信息研究所；本校图书馆SCI咨询中心

	K11．
	重点实验室管理
	国家和教育部重点实验室秘书
	重点实验室秘书相关工作培训。如档案收集、资料整理等。
	掌握相应工作
	讲课
	6
	2003年11月
	科技处负责

	K12＊
	技术合同法
	科研管理人员
	掌握合同法知识要点
	在管理工作中以合同法来审查管理各类合同
	讲座
	3
	2003年10月
	法学院老师

	K13．


	技术市场概论
	负责技术推广的管理人员及科技人员
	技术市场基本知识，方针政策
	在相关工作中有法可依
	讲座
	3
	2003年12月
	技术市场专家

	K14＊
	国防科技报告编写规则
	有军工项目的系科研业务员、科研骨干
	国防科技报告撰写格式和要求
	熟悉国防科技报告撰写要求，以规范化管理
	讲座
	3-4小时
	10月份
	总装国防科技报告管理办公室

	K15
	武器装备科研生产保密资格认证综合培训
	各院系所科研副系主任、业务员及校机关各部、处从事涉密工作人员
	保密工作人员上岗资格、新形势下如何开展保密工作、保密资格认证中的具体问题等。
	熟悉相关保密知识，为武器装备科研生产保密资格认证打基础
	讲座
	18小时
	9月底－10月初
	北京市保密局、北京市科委保密办

	K16＊
	国家社科基金项目申报指南
	文科各学院科研主管、科研秘书及想申报的教师
	重点讲解每年申报的变化及申报系统的使用
	熟悉申报要求
	讲课
	3
	2003年12月
	拟请全国社科规划办主任或副主任

	K17．
	教育部人文社科重大基地建设
	文科各学院科研主管、科研秘书及基地所有教师
	讲解基地的申报建设和管理、重大课题的申报和要求
	熟悉申报要求
	讲课
	3
	2004年1月
	拟请教育部社政司科研处处长

	K18
	科研档案工作
	文科各学院主管科研档案秘书
	讲解文科科研档案归档要求和归档范围
	熟悉归档要求和范围
	讲课
	3
	2004年3月
	挡案馆


部门培训组长：张华堂.                               联系人： 吴振宇               联系电话：85479－806  填表时间：2003年9月10日

