党校小组长工作要求
1. 核对小组学员名单（特别是姓名、学号、身份证号，如果信息有错误，第一次上课前交修改稿至指导老师处）

2. 召开本小组学员会议。会议主要内容：

（1） 通知本组学员上课时间、地点。

（2） 提出参加培训的要求：

A.按时参加辅导培训课、小组讨论；

B.辅导课认真听讲、认真笔记，不得做与听课无关的事；

C.小组讨论认真思考，每个人都要准备发言提纲，积极发言；

D.不得无故缺勤，四次辅导课和四次讨论会只能请假一次，缺勤达两次，视为自动放弃本期培训，需参加下一期培训学习。
E.结业考核为网上考试形式，请学员在规定时间参加网上学习和网上考试。

F.通知每位学员准备一寸免冠照片一张，贴于学员登记表上，此表格必须用黑色水笔填写。
3. 领取学习材料并负责登记发放，培训教材的发放要落实到人。
4. 负责小组学员听课、讨论考勤，不得有无故缺勤而代为签名的现象发生，党校随时抽查人员出勤情况。
5. 主持小组的讨论，带头学习、积极发言，讨论要有专人做会议记录。每次讨论时间和地点要提前通知到每位学员。
6. 及时报送小组考勤和讨论记录。辅导课考勤在课后当堂上交，讨论的记录和考勤在讨论会次日上交。
7. 发放、收缴学员登记表，并认真填写小组鉴定，做好学员考试成绩登记等相关事宜。
8. 根据本组的学习、讨论等情况，在培训班结束后一周内递交一份本组的学习小结。
