
培训体系流程图（PDCA）
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运用工作任务和能力分析方法

运用绩效分析方法(绩效差距)

根据组织发展以及省局的要求
需要进行分析

培训需求的层次分析
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容

培训需求的对象分析

培训需求的阶段分析
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中干培训
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象

不同的培训对象采取不同
的培训方法和培训内容

员工培训

制定
培训
制度

制定培训制度的依据（控制费用
思想）

实施员工培训的目的和宗旨

员工培训制度实施办法

培训制度的核准与施行

培训制度的解释与修订
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培训服务制度

入职培训制度

培训激励制度

培训考核评估制度

培训效果转化制度

培训风险规避制度

由政工科牵
头制定培训
制度

领导培训、中
干培训由政工
科负责组织安
排。部门内部
员工业务技能
培训由各部门
提出需求由政
工科审核
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根据不同的培训需求和培
训对象制定培训计划

制定
年度
培训
计划

制定培训
计划的指
导依据

分 层
培 训
计 划
的 内
容

培训需求调查

领导培训计划

中干培训计划

一般员工培训计划（业务技能培训按部门类别计划）

培 训
档案

政工科在各
部门提出年
度培训需求
之后制定三
类员工的全
年 培 训 计
划，并报领
导批准。各部
门全年临时
增加培训计
划，需报政
工批准

培训
计划
的实
施

经审核的各部门的培训计划，任务标准，培训课程等

培训参与的时间、地点、次数及培训完成情况等

培训过程四大评估资料和培训总评估，及培训改进意见

分 层
选 用
培 训
方法

案例研讨法；头脑风暴法；模
拟训练法；行为模范法

适合领导的培训方法

适合中干的培训方法

适合一般员工的培训方法 工作指导法；事件处理法；讲
师授课法等

自学；研讨法；考察交流法等

建立员工培训档案，其中，跟
踪档案建议 1个月－ 6个月通
过绩效考评 KPI的设置来进行
跟踪

培训方法在年度培训计
划中体现，特别是一般
员工分部门培训，其培
训方法需要对口部门与
政工科协商

做培训需求调查记录
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员工培训

培 训
过 程
的 组
织

培训
体系
评估
（帕
克立
特模
型）

进入
下一
年的
培训
体系
流程

组织者或讲师，案例或教材；
或者培训机构的选择

时间、地点、参加人员，通知
相关人员并组织培训

作业布置、作业完成和评估

培训总结，和培训资料归入培训档案

学 习
评估

行 为
评估

反 应
评估

结 果
评估

衡量学员对具体培训课程、
组织者及培训组织的满意度

衡量学员对于培训内容、技
巧、概念的吸收与掌握程度

衡量学员在培训后的行为改
变是否因培训所导致（关键
绩效KPI）

衡量培训给公司的经营绩效
带来的影响

课 程 结
束 后 1
个 工 作

课 程 进
行 时 ；
课 程 结

三 个 月
或 半 年
以后

半年、一
年后公司
对相关部
门的目标
评估

对组织者、讲
师、培训单位
进行评估

对学员学习态
度和学习效果
进行评估

学员的直接主
管对培训效果
转化进行评估

目标管理实施
小组对培训转
化效果进行评
估

备注：如在规定时间内部门
无法组织人员参加培训，则
必须在培训计划开展的所在
月份内另行安排时间培训。
如要另行选择月份时间安排
培训，则必须对政工培训部
分目标考核条款进行修改

政工科在 15 个工作
日内完成一个培训周
期的工作。

政工科安排
培训管理员
进行每一个
培训不同阶
段的评估；
评估资料归
入培训员工
档案

进入下一个培训
或下一年度的培
训体系


