附件4

《培训质量陈述报告》体例和内容样式

一、培训总体情况

具体内容包括：培训班次名称，培训承办单位名称，学员选送单位名称，培训时间，学员名单、民族、身份、岗位和专业背景等。

二、培训筹备情况

具体内容包括为：培训目标定位，培训需求对接情况，培训方案制定情况等。

三、培训组织开展情况

（一）教学开展情况。

具体内容包括：教学课程设置、授课讲师安排、参观考察、下校实践、现场教学设计、教学资料准备等。

（二）管理情况。

具体内容包括：制度和纪律制定情况、管理人员配备情况、资金使用规范及风险防范情况、组织运行中的具体管理方法、学员选送单位带队人员发挥作用情况等。

（三）服务保障情况。

具体内容包括：住宿情况、伙食情况、服务情况等。

四、培训效果评价

具体内容包括：学员成绩、作品、收获等。

五、培训总结情况

具体内容包括：对培训工作过程中经验和不足的梳理，下一步努力方向等。

《培训质量陈述报告》要求单独成册,应当围绕培训质量的实现和提高编纂,应当能够记录培训过程的核心信息、关键事件和效果证据,应当充实、真实、丰富和有效。
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