2018年第二期朝阳区公务员初任培训班
[bookmark: _GoBack]班委任职条件和工作职责
朝阳区公务员初任培训班的日常班级活动，实行学员自我教育、自我完善、自我提高、自我服务的主体意识和自律精神，在班主任老师的指导下由班委会负责日常班级活动和管理，在工作中发挥作用，提高班级凝聚力和战斗力。
班委会由班长、宣传委员和组长组成，由个人自荐、小组推荐，并在全班范围内投票选举产生。班委会具体工作内容如下：
1、 班委会工作内容
（1） 班长
1、任职条件
具有较强的组织能力、责任心和执行力，能全身心的投入到班级工作中，团结和带领班委会、全体学员共同完成各项培训任务。同时能够以身作则，带头遵守培训期间各项管理规定。
2、工作职责
     负责培训班的全面工作，组织筹划班级各项活动。主要内容如下：
（1）协助班主任组织全班学员主题班会和外出参观学习；
（2）协调班委组织课前分享活动，组织报名和活动安排，并做好分享活动的主持和总结和点评工作（主持人可自行担任或选派其他学员）；
（3）协调各组安排课前教师介绍，并做好教师和课堂服务工作；
（4）总体负责结业典礼成果风采展示方案；
（5）督促各组组长，完成日常各项工作，将每一周完成的培训
材料进行整理，形成完整的培训资料（包括每周简报、视频、照片、信息等。）
（二）宣传委员
1、任职条件
严格遵守培训期间各项管理规定，具有较强的组织能力、策划能力、文字能力和视频制作能力等，能够在班级活动中发挥积极带动和引领作用。
2、工作职责
   （1）组织各组完成培训回眸，每周一、三、五更新内容，每天课
前半个小时滚动播放；
（2）负责各组培训简报的检查、收集；
（3）负责收集课前分享资料；
（4）与班委会成员商讨班刊和培训视频的制作。
（5）安排各组学员做好培训过程影像记录；
（6）配合班长做好结业典礼培训成果风采展示活动；
（7）负责培训期间各项教学活动信息的收集和上传。
（三）组长
1、任职条件
在本组内有较高的公信力，组织能力和责任心较强，严格要求自己，遵守培训期间各项管理规定，配合班长做好组内各项工作。
2、工作职责
（1）收集培训期间小组内的各项信息；
（2）安排小组成员编写本组培训简报；
（3）组织做好本组学员主题班会和外出参观学习；
（4）负责本组学员课堂笔记的检查及评比；
（5）完成本组成员的行为观察评估工作；
（5）负责本组学员课前分享的PPT的审核；
（6）及时掌握本组学员出勤情况和课堂表现；
（8）协助班委会和班主任完成其他相关工作。
2、 培训期间班级活动及要求
1、课前分享
每天早8:40至9:00分，由一名学员进行课前分享，时间是20分钟，内容是诵读经典文学名篇、读书分享、国内外热点问题分析、工作经验（本单位工作成果）介绍等内容。分享内容要体现社会主义核心价值观，弘扬优秀中华文化，内容积极向上。分享内容配有PPT展示，结束后将相关文字材料上传至班级公共邮箱。分享题目由学员自定，各组整理后报班长，由班主任审查。
2、培训回眸
培训回眸由宣传委员统一协调，各组分工完成，各组指定专人负责日常培训影像的收集，制作成小视频，利用签到期间和课间休息时间播放，播放内容每周一、三、五进行内容更新。
3、培训简报
培训简报以小组为单位编辑，每周编辑上一周简报（前两周）。各位组长安排组员，总结一周培训感悟，体现小组特色，促进小组的团队建设。各组组长审核后最后交由宣传委员审核，宣传委员按组号顺序，每周日晚上发至培训班级公共成邮箱。
具体格式：以WORD格式文挡，用A4纸，竖版。段首空两格，自然段之间不空行，文章标题用黑体3号字，正文内容用宋体4号字，日期和数字用小4号字，字数1500，文字精炼，主题突出。每份稿件简报可附带1-2张图片，图片清晰度高。
4、课后点评
每门课结束后，由班主任老师指定一名学员，进行课后个人体会分享。分享内容包括听课后的个人体会、工作思路拓展等，时长2—3分钟。课后一周内，将课后点评内容整理并发至班级邮箱，字数200—300，内容标题处中写明个人姓名、工作单位、课程名称和点评时间，上传时文件名标明组号和个人序号。
5、主题班会
班委会围绕培训课程，组织研讨，配合促进小组内和小组之间相互了解团结协作，提高班级凝聚力。
6、演讲比赛
    围绕“理想与信念”的主题，开展演讲比赛，全员参与，采取初赛（小组）、复赛（全班）和决赛（在结业典礼上进行）的三轮赛制。
7、培训信息
在培训期间，根据培训内容和进程，将有如下信息:
开班典礼信息；
各类参观、实践教学的信息
主题班会信息；
班级典型事例信息（含好人好事）；
学员学习方面信息；
结业典礼信息。
上报信息请注意以下要求：
A. 必须具备标题、导语（时间、地点、人物、事件）、背景（为什么发生）、主体内容，结尾五个要素。
B. 主题突出，情况属实，数据准确，观点鲜明，结构严谨，字迹规范。
C. 具体要求：班委会（主要是宣传委员）安排学员写信息，报送信息要一事一稿。以WORD格式文档，300—400字，段首空两行，自然段之间不空行，标题用黑体3号字，正文用宋体4号字，可附带照片1—2张。
8、制作班刊
班委会组织学员在培训班结束前一周，将培训前二周小组简报和第四周的突出事例，加以综合提炼，编辑本期培训班班刊，记录培训历程。
9、风采展示和结业典礼
 班委会从培训第一周起，就要考虑策划结业典礼，要求培训期间积累照片和视频，并要制作完成，分成若干部分，配以文字和背景音乐，展示所学成果，充分发挥全体学员的智慧和才能，展示良好的学风和班风。
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