
湖南建工集团第六公司
2009年新员工岗前培训工作方案
湖南建工集团第六公司2009年新员工岗前培训工作，将于2009年9月7日下午来我院报到，为进一步服务学员，提高服务质量，做到主动、热情、细致、周到，确保成功举办本次培训，现将本次接待工作具体安排如下：
一、项目内容人

1、报到：2009年9月7日

2、学习时间：9月8日—9月30日
3、学习形式：全日制住宿32学习内容为有关理论学习

4、培训人数：168人，需安排住宿学生男72人，女31人

5、培训对象情况：六公司新聘用员工
二、项目负责人
组  长：刘钰 雷新平  
副组长：单小东 彭志明
成 员： 黎湛 刘强 卓如彩 李培风  舒适 夏立禹 

三、报到前期准备工作安排

1,后勤保障组
负责人：彭志明

职责：

1)按男6个女6个宿舍进行安排，检查每个宿舍床板，坐椅、灯、卫生工具、风扇、安放饮水机、卫生打扫、安全防火检查等。
2)洗澡间水龙头的维修及整洁及安全工作，并分别张帖男女洗澡间于门上。
3)烧水用煤的准备，开水桶清洗工作

4)门厅两块欢迎牌制作

5)提供宿舍钥匙

2教学服务组
负责人：单小东

职责：

1)负责与第六公司人力资源部的联系及协调各项工作并拟定合同（单小东）

2)教室落实（601）检查多媒体设备、空调、风扇、粉笔、黑板刷、开班仪式悬挂欢迎横幅、安放饮水机、水杯、安全防火检查等（舒适）

3)制定学生报到名册（卓如彩）

4)安排学生住宿名单并张贴门上，制定学员须知并张帖（卓如彩）
男生宿舍：616、608、617、607、618、606、619、605、620

女生宿舍：613、612、610、614
5)检查被子、床单等生活用品并进行整理并发放至宿舍（夏立禹、蔡力）

6)选聘班主任并协助班主任制定日常管理工作计划（刘强）

7)张帖课表（舒适）

8)培训期间的宣传报道及善后的资料总结存档（卓如彩、单小东）

四、报到程序

报到时间：2009年9月7日
1，报到程序制定及张帖（卓如彩）

2, 报到程序

1)卓如彩：负责学员签到，开住宿单
2)李培风：负责凭住宿单领钥匙，收取押金（10元/把），
3)夏立禹、舒适、刘强发放床上用品

以上工作由于任务重、时间紧请各有关人员在完成其工作的同时，抓紧时间高质高量完成此次培训接待前期准备工作，务必在9月4日上午完成。

                                    继教院
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