湘潭大学党委党校第××期×学院学生入党积极分子

培训班工作流程
一、学员条件及推选
1、思想好、能力强、成绩优、素质高，并主动向党组织递交入党申请书的学生入党积极分子。
2、各分党校可根据具体情况，在英语四级、平均绩点、是否有重修科目等方面做出具体规定。
3、从2011年下学期开始，参加培训的学员必须首先取得网上考试合格证。
4、每年培训人数在学生入党人数的150-180%之间。
5、推选原则：自愿申请、择优选拔、民主集中。
6、推选程序：学生申请——团支部推荐——学生党支部集体讨论——学工办或培训班班主任初审——分党校校长审定——报送校党委党校。

二、培训前准备工作

1、与学校党校协商，共同确定教师聘用、课程及其他教学活动安排，向学校党校报送《湘潭大学党委党校第x期xx学院学生入党积极分子培训班活动安排》。在执行过程中，如教师授课安排有变化，应及时告知学校党校。
2、设班主任1名，由学院具体从事学生党建的学工办老师担任。设班长一名，由学生党支部干部或学生党员担任，协助班主任开展工作。另设1-2名助理，由学生党员或曾参加过入党积极分子培训的院学生干部担任。
3、对学员合理分组，每小组人数以不超过30人为宜，每个小组确定一名组长。
4、召开组长工作会议，学习培训纪律，布置组长工作要求。
5、要求组长按照分党校培训班签到表模板制作本小组的签到表（签到表模板到“党校网站>规章制度>工作指南>党校培训模版”下载）；每次培训课前整理好考勤登记表（修改日期、人数、上课教师名字，按每组人数多少调整表格行高，每次培训后根据出勤情况修改人数）；在每次培训前打印一份。签到必须由学员本人在上课前到组长处签名，不能由他人代签，不能传签。

6、提醒组长第一次培训提前20分钟到达上课地点，以后每次培训提前10分钟到达。

7、组长上课前认真阅读党校的通知，提前组织学员学习党校的有关纪律，在上课过程中严格按照党课纪律来对学员严格管理。

8、学员如需请假，请假条须用湘潭大学16K信笺纸手写，要详细写明请假原因，并由所在班级班主任老师核实签名，并在课前由组长交培训班班主任，否则视为无效。
9、整理好学员名单，仔细核对，确保不出错；在第一次培训前将名单打印1份给各位组长；按每组学员相对集中的原则安排座位，制作座位安排表，在开学典礼或上课前及时公布；要求学员按指定座位入座。
10、由班主任确定出席开学典礼的领导和老师名单，准备好议程、主持词、讲话稿和座位牌。班主任提前提醒老师按时上课。
11、培训前需带的资料：出席开学典礼的领导和老师的座位牌、主持词、议程、发言稿，每次培训前准备考勤登记表、党员视听资料、课件。另外，第一次要带学员名单（小组数+2份）、座位安排表2份、座位表电子档、课件、国际歌VCD碟、透明胶和剪刀等；分组讨论题目（提前向校党委党校咨询）。最后一次课准备优秀学员评选办法和《入党积极分子培训情况登记表》。
三、开学典礼及结业典礼

    1、如学院党委书记、副书记均参加开学典礼，议程如下：

主持人：学院党委副书记
第一项，全体起立，奏国际歌。

第二项，班主任说明办班目的、培训班整体情况、大体安排、纪律要求等。
（也可在此处加学员代表发言）

第三项，院党委书记讲话。
第四项，老师上党课。
开学典礼主持词范例：

湘潭大学党委党校第×期×学院学生入党积极分子培训班

开学典礼主持词

院党委副书记  ××

（×年×月×日）

各位领导、各位老师、各位同学：

在开学典礼正式开始之前，我先介绍在主席台（或前排）就座的各位领导和老师。
（名字格式均为单位+职务+姓名，按职务高低、先机关后学院顺序介绍。）

现在，湘潭大学党委党校第×期×学院学生入党积极分子培训班开学典礼正式开始。
请全体起立，奏国际歌……请坐下
现在，请培训班班主任、×学院老师××同志讲话
（培训班学员代表发言）

现在，请湘潭大学×学院党委书记××同志讲话
开学典礼到此结束，请湘潭大学××老师上第一堂党课，请在主席台就座的其他领导和老师到后台休息。
2、如只有学院副书记参加开学典礼，议程如下：

主持人：×学院学工办老师、本次培训班班主任××同志

全体起立，奏国际歌。

培训班班长发言。主要说明办班目的、培训班组建情况、大体安排、纪律要求等。

（可由1名学员代表发言）

湘潭大学×学院党委副书记××讲话。

3、结业典礼一般与学员大会交流结合在一起，可请院党委副书记参加。如副书记参加，则主持人为培训班班主任。

如副书记没有参加，结业典礼由培训班班长主持，议程如下：

第一项，各小组代表交流发言。

第二项，班主任讲话，主要总结交流发言情况和培训班举办情况，对学员提出希望和要求。

第三项，全体起立，奏国际歌。结业典礼结束。

主持词范例：

湘潭大学党委党校第×期×学院学生入党积极分子培训班

结业典礼主持词

培训班班长  ××

（×年×月×日）

各位领导、各位老师、各位同学：

今天，我们在这里举行培训班学员心得体会大会交流和结业典礼，首先，我谨介绍在主席台（或前排）就座的各位领导和老师。
（名字格式均为单位+职务+姓名，按职务高低、先机关后学院顺序介绍。）例：

现在，由各小组推荐的代表上台进行交流发言。

首先，请第一组代表××（专业+年级+班级+姓名）发言。

请第二组代表××发言。

……

现在，请×学院学工办老师、本次培训班班主任××同志讲话。

请全体起立，奏国际歌。

请坐下。

结业典礼到此结束。
四、培训过程中的工作

1、从第二次课开始注意观察是否有学员不知道座位的位置，是否有学员请人代课等情况，如有一定要做好登记。

2、学生助理在上课开始前1分钟—开始后5分钟，到正门口守候，看是否有学员迟到，如有，记下学员姓名、组别、进教室时间。每次课间休息前清点各组人数，并与组长考勤登记的人数核对，看是否一致，如有出入，重新清点该小组人数，最后决定是否将该小组留下。
3、培训过程中，不定时的在教室巡查，看是否有学员玩手机、听MP3、看课外书、说话、睡觉等，如有立即提醒，如果学员提醒后还置之不理，记录其名字并收缴与党课无关的资料、手机等。每次授课后，应总结课堂纪律情况，通报违纪学员名单。
4、第一次培训要前要贴好座位表，并将座位表投放在大屏幕上，要求学员严格按照规定的座位就座。

5、第四次培训：布置思想汇报和分组讨论；发分组讨论题目。

6、最后一次培训：收思想汇报和分组讨论记录；发《优秀学员评选办法》并要求组长严格按照要求，民主评选出本组的优秀学员；发《入党积极分子培训情况登记表》（提前数好数量，每人一份，按小组整理好）。
7、每次培训后，及时做好相关的培训登记。
8、及时在学院网站相应栏目上传培训班的通讯报道。
五、培训之后的工作

1、根据校党委党校要求，划分考场，必须明确每名学员具体在哪一间考场；上报监考教师名单。

2、批改试卷、登记成绩、整理成绩单和结业名单。

3、考试前收齐优秀学员名单，考试成绩出来后确定优秀学员名单，交班主任审核。
4、按要求将考试成绩、结业名单、优秀学员名单一并报校党委党校。

5、整理培训班工作材料，并归档。

6、将结业名单、优秀学员名单上传到本院党建工作网站。
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