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集团人力资源部培训制度

第壱章 总 则

 
第一条 为鼓励员工参加提高其自身业务水平和技能的各种培训，特制定本制度。

第二条 本制度的制订是为了使培训流程更加规范。

第三条 本制度适用于集团各分公司及职能部门。

第二章 范围和原则

第四条 集团全体员工均享有培训权利和义务。

第五条 员工培训是以提高自身业务素质为目标的，须有益于集团利益和企业形
象。

第六条 员工培训以不影响本职工作为前提，遵循学习与工作需要相结合、讲求
实效，以及短期为主、业余为主、自学为主的原则。

第三章 内容和形式

第七条 培训内容为：

（壱） 专业知识；

（弐） 非专业知识。

第八条 培训形式为：

（壱） 职前培训；

（弐） 在职培训；

（参） 脱产培训；

（四） 员工业余自学教育；

（伍） 其他形式培训。
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第四章 培训管理

第九条 培训需求调查与评估

（壱） 集团人力资源部培训专员给集团各分公司及职能部门发送培训需求
调查表。

（弐） 各部门经理通过面谈法、组织分析法、工作分析法、个体分析法等
确定培训内容，详细填写培训需求调查表。

（参） 各部门经理把培训需求调查表上报本系统总经理。

（四） 本系统总经理审阅、批准、签字，转交集团人力资源部培训专员。

第十条 培训计划制定

（壱） 培训专员结合培训需求确定培训内容，通过与集团内部及各大院校
   专业咨询顾问公司联系选聘师资。

（弐） 培训时间和地点由集团人力资源部统一安排。
（备注：未经变动培训地点暂定为郑州大学 19 号综合楼 316 教室）

（参） 培训费用由辅仁商学院承担，特殊情况下一些培训费用由参加培训
各分公司承担。

（四） 根据以上内容制定培训计划。

（伍） 人力资源经理审阅、修订、批准培训计划。

（六） 培训专员把培训计划上报人力资源总监提出修订意见、审阅、签准。

第十一条 培训实施

（壱） 训计划制定后由集团人力资源部统一安排实施。

（弐） 培训学员应按时到指定的地点报到。

（参） 集团人力资源部统一安排住宿，学员应严格遵守住宿的相关规定。

（四） 餐费补助由各分公司承担，学员可自行解决就餐问题也可由人力资
源部统一安排。

（伍） 学员应按时上课专心听讲，严格遵守辅仁商学院的规章制度。
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第十二条 培训评估

（壱） 训评估共分四个标准。

（弐） 反应标准（一级评估）在培训中进行主要观察学员情绪、注意力、
积极性、赞许度、抽查出勤率等对参训人员对培训效果作出评价，
结合所有人的总体反映得出对培训效果的基本评价。

（参） 学习标准（二级评估）在培训结束时进行主要反映学员对学习内容
理解及运用。

（四） 工作行为标准（三级标准）在培训后三个月进行主要分析培训是否
带来了人员行为上的改变。培训的目的是为了提高能力而能力是通
过行为表现出来的。

（伍） 组织成果标准（四级评估）培训的最终评价是以组织的工作绩效为
标准，工作行为的改变带来的应该是工作绩效的提高。

第十三条 对于集团各分公司及职能部门一些临时的培训需求均按以上第九、第
十条执行。

第十四条 对于违反培训计划制订程序的集团人力资源部不予安排。

第十五条 培训规划。

（壱） 集团根据业务发展需要，由集团人力资源部拟订集团培训规划。每
半年制定 1次计划。

（弐） 各部门根据集团战略规划和部门工作目标、业务内容，再拟订部门
培训计划。

第十六条 集团中高级（专业技术）管理人员每年脱产进修时间累计不低于 36
小时，初级（专业技术）人员每年脱产进修时间累计不低于 30小时，且按每 3
年 1 个知识更新周期，实行继续教育计划。

第十七条 集团人力资源部定期、不定期地为各分公司及职能部门提供专业咨询
培训公司举办的公开课的相关资料。

（壱） 团人力资源部培训专员结合企业的战略规划及年度培训计划有针对
性的对培训公司提供的公开课精心筛选。

（弐）筛选的课程上报集团人力资源部经理审阅批准。

（参） 培训专员发送课程内容给各分公司及职能部门经理。
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（四） 集团各分公司及职能部门经理可根据提供的公开课的资料选派人员
参加培训。

（伍） 确定参加培训后由集团人力资源部协助办理相关手续。

（六） 参加公开课的费用由各分公司及职能部门自行解决。

第十八条 学历资格审定。

员工参加各类学习班、职业学校、夜大、电大、函大、成人高校的学历资
格，均由集团人力资源部根据国家有关规定认定，未经认可的不予承认。

第十九条 审批原则。

（壱） 员工可自行决定业余时间参加各类与工作有关的培训、教育；如影
响工作，则需经部门经理和集团人力资源部批准方可报名。

（弐） 参加业余学习一般不应占用工作时间，不影响工作效率。

第二十条 集团每半年考核员工培训成绩，并纳入员工整体考核指标体系。

第二十一条 对员工培训成绩优异者，予以额外奖励。

第二十二条 对员工业绩优异者，公司将给予优先培训。

第二十三条 凡经集团人力资源部批准的入职培训、在职培训、脱产培训，培训
费用由集团承担。

第二十四条 公司本着对口培训原则，选派人员参加培训回来后，一般不得要求
调换岗位；确因需要调动岗位者，按公司岗位聘用程序处理。

第五章 附 则

第二十五条 本制度由集团人力资源部执行，总经理办公会议通过后生效。

第二十六条 本制度解释权归集团人力资源部所有。

                                                     


