退役士兵教育培训
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培训安排

一、本月退役士兵教育培训安排在17、18日（周三、四）两天。

二、教育培训专业为建筑工程技术和汽车维修与装潢。

三、教育培训班级为建筑1班（李怀周）、建筑2班（谷联喜）、汽修1班（徐勇）、汽修2班（吴建康）、汽修3班（林雨）。

四、周静老师将培训安排通知提前一周交信息系和汽修系，让系部提前安排好教室和老师。

五、班主任按统一样表做好报到登记表、电话通知记录表；每次电话通知后再发短信通知一遍，班主任要留下本人号码，以便学员今后联系；培训结束后将两表和培训现场照片（不低于2张）于9月22前报至周静老师处；全程跟踪，配合任课教师做好考勤工作，要求学员不迟到、不早退、不旷课，遵守课堂纪律；缺失资料的学员要求及时补齐，电话变动要及时更正。

教学检查

 六、周静老师在每期培训前为上课教师准备好考勤表；检查教案准备情况；检查教师授课情况，留下培训图片。

 七、培训结束后收齐教学资料，按照实际上课情况制作课时费，周静于9月17前做好9月1日前发生的课时费报账工作。

 八、周静做好教学检查档案整理工作，于9月19日前将历次培训资料按要求装订成册。

学籍管理

九、周静老师根据市民政局反馈的最新名单，与前期名单进行核对，将各班最新名单于9月12日前反馈至各班主任手中。

十、李想老师根据各班人数分发毕业生登记表（学籍登记表），做好学员成绩和班主任评语，于9月19日前做好填写准备工作。

班主任管理
 十一、仇丽娟老师根据周静老师收集的班主任相关资料，结合其他相关考核情况，于9月19日前做好8月份班主任费。

生活费发放

十二、吴建康老师按周静提供的各班汇总名单，及时制作生活费；做好培训学员生活费纸质台帐，2013冬季退役士兵台帐于9月12日前做好，2012冬季士兵台帐于9月19日前做好。

十三、全体班主任认真落实培训工作安排要求，按时完成各项工作，工作执行情况将作为年终考核的依据。
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