附件一：       

太原理工大学现代科技学院

2012年新入职员工培训方案
岗前培训是加强新入职员工思想教育工作的有效途径和重要内容，是培养新员工尽快融入崭新工作环境的重要措施，是实现学院教学和管理目标的重要基础。为切实做好新员工上岗教育，指导其合理地规划工作与生活，使他们树立正确的使命感和责任感，铸就“负有责任、敢于担当、追求卓越”的品质，根据我院实际情况，本着“务实、高效”的原则，特制定本培训方案。

一、工作机构及职责

组  长： 吕  明（校党委常委、副校长、现代科技学院董事长）
    副组长： 张翠娥（现代科技学院党委书记）
张建平（现代科技学院院长）
成  员： 刘车旺（现代科技学院副院长）
吉育峰（现代科技学院党委副书记）
赵志健（现代科技学院副院长）
李  玮（现代科技学院副院长）
贾月梅（现代科技学院副院长）
    办公室：办公室主任  李  玮（兼）
办公室下设会务组：

组  长：张彩星  董瑞

涉及部门：党政办公室   对外联络部

主要职责：

（1）与公寓联系安排外地人员暂时无法解决的个别人住宿问题。

（2）发布培训公告，通知到参加的各位老师。

（3）安排培训期间培训教室的卫生，拟定出一份详细的值日表。

（4）准备培训投影设施，安排照相，录音笔。

（5）安排每日讲座完之后通讯稿的递交。

（6）完成领导组交办的其他任务。

办公室下设培训组：

组    长： 武佐君  马文静  韩福英
涉及部门： 学工部   教务部   团委

主要职责：

（1）联系、接待授课老师。

（2）会场布置（横幅、氛围营造）

（3）负责培训学员的日常管理（签到、请假、补课等）。

（4）培训期间和结束后对学员的考核工作。

（5）整理培训成果。

（6）完成领导组交办的其他任务。

二、培训目标及对象
1  培训目标

(1) 培养新员工树立远大志向，合理地规划工作与生活；

(2) 了解学院概况，熟悉党务、行政各项规章制度及要求；
(3) 严格掌握本岗位的工作职责和工作流程；

(4) 培养团队合作精神，增进老师之间沟通与了解；
(5) 了解入住新校区后的生活、工作相关事宜。

2  培训对象

2012年新入职的员工。

3、 培训日程及内容（见附件二）。

      分为六大模块：

第一模块：学院历史沿革、发展与展望；学院工作纪律与相关制度；

第二模块：学院教学管理，包括学籍管理、教学运行；业务培训；

第三模块：学院学生管理，包括学生工作运行体制、日常管理、班级工作等；

第四模块：素质拓展类，包括篮球赛、场景模拟等活动；

    第五模块：参观新校区，外出考察；

    第六模块：总结与提炼。
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