	一、内部培训签到评分表   培训日期：                                密级：□非密 □秘密级             

	讲解人：      培训题目:                                         平均分：             
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组织协助人：           平均分：            下次讲解人：             下次协助人：
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二、内部培训组织安排                   联系人203\701
1.讲解人员:由本部管理人员及工作满一年的轮流担任讲解人，顺序依次按上表所列工号顺序以此进行，培训后每组随机抽查1～2名参训人员的笔记，本次抽查人工号                                          ；
2.培训内容：所有培训均应结合自己工作实际，脚踏实地，独立思考，紧贴工作实际，严禁假大空，反对形式主义；对讲授情况予以排名并公布，讲授内容应最少提前七天完成报批（报批程序：业务主管--主管经理--分管培训经理--企业负责人；相关人员不在岗时，由值班经理代批，代批的应告知相关人员）并提前3天将主题发布到微信群里；

3.组织协助：每次培训的组织协助人由主讲人在本组内指定，组织协助人为非讲解人人选，组织协助者负责布置培训场地（提前调试设备、灯光、空调；打开门、窗，保持通风；关闭玻璃隔栅，以免室外干扰）、组织签到、拍照摄像（必要时撰稿并上传到公司网站）等；
4.培训时间：每周二8：30～9：00，主讲人控制好培训时间，不提前、不拖延；
5.培训人员：在岗人员全部参加，考勤以培训签到表为准，工作紧急的可向组织协助人请假，未签到者其考勤记为迟到，外出、请假、迟到的由组织协助人签署意见；
6.应急处理：因故不能按时讲解及协助时，应最少提前一天协调好其他人接替，有其他原因不能讲解的可由他人代替；
7.奖惩办法：管理员等对当次培训的讲授情况评分，非管理人员对组织协助情况评分（评分取整数≤9分），对不提前报批的打负分（提前一天打-6分，提前两天打-5分，以此类推），不结合工作实际的打低分。每个循环的讲解人第一名奖励100元，第二名奖励80元，第三名奖励50元，最后一名扣10分，协助组织人按其奖惩折半；
8. 培训结束经值班经理及企业负责人签字后将此表发布到本部微信群里。

值班经理：                                          企业负责人：                    

