1.适用范围
本办法适用于公司员工的培训管理。

2.原则
公司员工培训（以下简称培训）管理实行“归口管理、分级实施”的原则，即公司总体培训制度和规范由人事中心培训部（以下简称培训部）统一制定，培训部负责对各类培训进行审批、跟踪、检查及考核，并归口管理费用；各责任单位负责培训项目的计划、组织、实施和效果评估与改进。

3.定义
3.1公司培训项目是指有计划、有组织、有评估、一定规模的教与学活动，旨在改进受训人员的知识、技能、工作态度和行为，从而使受训人员发挥更大的潜力以提高工作质量、实现良好的组织效能。

3.2公司培训项目按优先级顺序包括如下几类：系统性培训、外请教师、外派培训、内部讲座。

3.2.1系统性培训是指脱产1天或当月累积8课时以上的培训项目；

3.2.2 外请教师培训是指邀请公司外的专业人士来公司进行授课的培训项目；

3.2.3外派培训是指公司员工被派往公司外参加培训的项目；

3.2.4其余培训项目属于内部讲座。

3.3公司提倡员工进行自我学习提升。通过购买书籍、光盘等电子媒体等进行的集体自学，须制订详细的自学进度，指定专门的指导老师进行导读，并进行考核评估。

4.组织结构
4.1人事中心培训部对公司员工培训总体负责。

4.2各级领导是本单位培训工作的第一责任人。

4.3各事业部、分公司、各中心及总裁办设立的专（兼）职培训主管，为公司二级培训管理员，协助领导对本单位的培训进行策划、组织、实施与监督。

4.4各事业部、分公司、各中心及总裁办根据培训工作需要，建立本系统的培训体系，推动培训活动开展。

5.职责
5.1培训部职责

5.1.1制定公司培训工作总体规划与年度计划；

5.1.2制定和完善公司培训制度和规范，指导、监督、考核和协调、跟踪公司各事业部、分公司、各中心及总裁办培训工作，并提出改进意见；

5.1.3制定公司培训费用管理标准，并归口管理公司所有培训经费；

5.1.4制定培训工作管理标准和规范流程，并负责推行、考核和改进；

5.1.5检查二级部门的有关培训文档、数据录入情况，建立培训档案库；

5.1.6对全公司培训数据进行统计分析，为公司和各事业部（中心、办）领导提供培训有关信息及动态；

5.1.7代表公司与其它教育机构、专业协会、顾问公司建立联系，为各事业部、中心（办）提供培训信息，推荐培训教师；

5.1.8负责统筹公司价值观培训、新员工综合培训和管理干部培训工作；

5.1.9负责组织、实施公司统一的、重要的，或公司领导指派的培训任务。

5.2各事业部、中心（办）培训主管职责

5.2.1协助事业部（中心、办）负责人组织﹑实施本事业部（中心、办）的系统性、跨部门的培训项目；审批外请教师、外派培训项目；

5.2.2组织、实施事业部（中心、办）的新员工“以师带徒”岗位培训；

5.2.3指导和督促各部门培训管理员计划、组织、实施培训项目；负责本系统跨部门的培训项目提交和数据录入；

5.2.4作为培训部与事业部（中心办）的接口人员完成相关工作；

5.2.5对其他事业部（中心、办）的培训项目给予协助和支持。

5.3市场中心培训部负责销售人员、售后人员的产品培训及技术经理培训。

5.4财务中心负责市场营销体系商务培训。

5.5技术中心负责研发人员设计规范培训。

6.内容
6.1培训项目分类

6.1.1培训项目从层次上分为三级：一级培训项目指公司范围内培训部统一组织、通用性知识的培训项目；二级培训指各事业部（中心、办）统一组织的培训；三级培训指各事业部（中心、办）各部门内的培训；

6.1.2培训对象分为：高层领导、中基层管理干部、职能业务人员、技术开发人员、技术支持及维护人员、销售人员、职工、新员工；

6.1.3 培训内容分为：企业文化、公司产品、新技术、质量管理、综合素质、通用管理、专业技能。

6.2培训需求

6.2.1培训需求分为中长期培训需求和近期培训需求两类；

6.2.2各事业部（中心、办）依据公司战略、事业部中长期规划以及员工职业发展需求等因素，提出中长期培训需求计划，报培训部汇总分析，作为制定培训规划和年度培训计划的依据。公司年度培训需求计划每年申报一次，每半年进行一次调整申报；

6.2.3 近期培训需求依据工作运行中的问题、员工需求以及公司近期的举措，由各部门即时提出，纳入事业部、中心（办）月培训需求计划或即时培训需求计划。

6.3培训计划

6.3.1培训部根据公司整体要求及各部门培训需求，制定年度培训计划。年度培训计划半年调整一次；

6.3.2公司各事业部、中心（办）每月25日前通过网上填报下个月培训需求计划和培训费用预算；

6.3.3各部门如有即时培训需求，必须在培训举办前填报“即时培训需求表”；

6.3.4系统性培训项目，提交计划同时必须附加项目的详细策划书，含课程安排，教师，学员名单，费用明细，报事业部、中心（办）主管领导审批同意和培训部同意后方可实施；

6.3.5外请教师培训项目，参见《培训费用管理办法》，填写《外请教师审批表》、《外请教师协议书》；

6.3.6外派培训项目，参见《培训费用管理办法》，填写《外派审批表》。

6.4培训实施

6.4.1培训主办部门应依据培训计划表按期实施并负责该项目培训的全部事宜。

6.4.2各类培训项目实施时，培训组织者应做好受训学员的考勤工作。

6.4.3系统性培训结束时，应进行考核，由主办部门或授课教师负责监考，考核题目由授课教师于开课前送交主办部门。

6.4.4各类培训项目结束后，受训人都必须在月底前完成培训效果评估表。

6.5培训记录及效果评价

6.5.1培训记录包括：培训计划表、培训项目小结表、即时培训需求计划表、即时培训项目小结表、学员数量、名单、成绩。

6.5.2各事业部（中心、办）培训主管负责督促本事业部（中心、办）培训记录完整填写和录入（包括考勤表、培训效果评估表、学员成绩表等）。

6.5.3培训部对各事业部（中心、办）的培训工作定期进行检查（包括抽查培训原始记录），评估各事业部（中心、办）培训管理状况和效果，并反馈意见和建议供改进参考。

6.6培训费用参见《培训费用管理办法》

6.6.1外请教师培训项目由培训主办部门负责事先了解授课教师的资质情况，提供效果保证资料，报培训部确认、审核。

6.6.2外请、外派培训在培训结束后，在报销前将课程信息录入到培训信息系统中，供相关部门参考。

6.7培训教材

6.7.1系统性培训项目必须配备教材或讲义，如需要购买教材，列入项目培训费用中。

6.7.2公司统一的、重要的培训项目和公司领导指派的培训项目，需外购教材的，由培训部向公司分管培训领导提出申请，经审核批准后购买，办理好入库出库手续后，其费用支出方可列入培训费。

6.7.3内部教师编写的培训教材或讲义，需经过培训部组织相关人员审核后，方可用于内部授课。

6.8 培训管理考核

6.8.1事业部、中心（办）的培训管理考核满分为100，由月培训系统评估、重点工作评估、培训组织满意度组成，比例为7：2：1，每月公布排名。

6.8.2培训系统评估，共6项，70分。

6.8.2.1事业部、中心（办）培训组织情况，标准12分，

计算方法：得分=提交计划部门数/事业部总部门数*12

6.8.2.2事业部、中心（办）培训的计划性，标准14分。

计算方法如下：培训计划性指标X=即时培训项目数/计划培训项目数

	X
	X≥2
	1≤X<2
	0≤X<1

	计划得分
	8分
	11分
	14分


6.8.2.3人均培训量考核，标准14分。

考核按照月培训计划要求，每月人均培训量以6课时为标准，计算表格如下：

	月人均培训量x（课时）
	X≥6
	4≤x<6
	2≤x<4
	0<X<2< DIV>

	人均课时考核得分
	14分
	12分
	10分
	8分


6.8.2.4培训质量评估表填写情况考核，标准10分：

填写质量评估表数/必须填写质量评估表数*10。

6.8.2.5培训记录填写率考核，标准10分：

填写学员记录数/培训总人数*10。

6.8.2.6平均培训效果分考核，标准10分：

平均培训效果分/100*10。

6.8.3重点工作评价，共2项，20分：

6.8.3.1当月重点项目完成数量，10分；

6.8.3.2当月重点项目完成质量，10分。

6.8.4培训费用合理性考核，标准10分：

事业部、中心（办）费用支出超过计划标准，以80%为界，每偏离1个百分点，扣减0.5分。

6.9年度培训管理考核

6.9.1人事中心培训部每半年对各事业部、中心（办）的培训管理工作进行一次考核，培训管理系统中的各事业部、中心（办）月度考核结果的平均分占年度考核50%。

6.9.2考核单位员工培训满意度考核，满意度数据来自网上培训满意度调查，占半年考核的20%，得分=满意率*20。

6.9.3考核单位培训能否坚持“提高效果，减低成本”的原则，以及执行培训费用计划和费用标准的情况。培训费用计划执行情况考核，占半年考核的10%：

得分X=（1-|1-实际支出培训费用/计划费用|）*10（实际支出培训费用/计划费用≦2）

X=0（实际支出培训费用/计划费用>2）；

6.9.4重点培训项目进展情况，标准分为10分。满意度和覆盖率各占5分。

6.9.5培训部每半年对各事业部、中心（办）培训组织工作和记录文挡进行抽查，虚报数据和无法提供完整记录文件的扣分，占考核10%。

6.10奖励

根据考核结果，每年评选出优秀事业部（中心、办）培训主管，进行奖励。

7.本办法由人事中心培训部负责解释。
