附件：
第二期研究生干部培训班日程安排表
	日期
	主题
	内容
	主讲人

	9月21日
	培训动员
	提出培训目的、意义、要求，宣布本期培训班开班。对团干部提出基本素质和能力上的要求。介绍各团学组织的发展历史和现状。
	研究生院管理处处长、研究生院团委书记：王利锋老师

	
	财务培训
	针对团学组织经费使用规定和注意事项、使用流程等内容进行讲解。
	研究生管理处助学科科长：秦博老师

	
	入职指导
	提出组织纪律等方面要求。
	研究生院团委副书记：谢闻麒

	
	工作流程培训
	对工作流程（场地申请、条幅悬挂申请、发文流程等）、日常礼仪进行培训。网站新闻发布系统、专题系统、图库系统进行
	研究生院团委办公室

	9月22日
	公文写作培训
	常用公文写撰写方法指导。
	研究生院团委副书记：戴奕

	
	团情培训
	介绍共青团的历史、沿革以及团中央近期工作重点和政策，介绍其他高校研究生团学组织工作情。
	研究生院团委研究室

	
	工作交流

信息反馈
	自由提问、交流
	研究生院团委组织部

	
	总结
	总结本次培训成果，对研究生团干部提出期望。
	研究生院管理处处长、研究生院团委书记：王利锋老师


    共青团吉林大学研究生院委员会
            二〇〇六年九月二十日
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