附件：
新维控股集团员工培训制度

第一章  总则

第一条 目标

（一）总目标：传递集团企业文化和价值观，全面提升员工整体素质和岗位工作技能，提高管理团队整体素质与工作效率，使所有公司员工受训率达到100%，培训效果达标率达到95%以上。

    （二）具体目标

1、提高员工的工作热情，培养员工的协作精神，营造良好的工作环境和工作氛围。

2、减少员工工作中的消耗和浪费，提高工作质量和效率。

3、提高、完善并充实员工各项技能，充分发挥其潜能，使其更加胜任现在或将来的工作，为工作轮换、人员晋升创造条件。

4、增加员工对集团的信任感和归属感。

5、建立集团人员培养、晋升机制。

第二条 适用范围

本制度适用于各集团所有在册员工的培训。

第二章  人员培训实施管理

第三条 培训需求的提出

培训需求的提出，主要有个人提交、部门提交、劳资企管部统一安排三种方式。具体如下图所示。
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第四条 培训内容

（一）公共课程培训

主要是涉及企业制度、企业文化、企业发展情况等内容的培训，由劳资企管部统一组织实施。

（二）专项业务培训

即对各岗位所需的专业技能进行的培训，如财务、人力资源等各职能部门专业知识及实践操作等的培训。

（三）素质提高与能力提升培训

主要包括集团职能部门的业务普及培训、管理技能培训、各种晋升培训等。

第五条 培训形式

（一）集团内部培训与外派培训相结合。

（二）课堂讲授与网络培训相结合。

第六条 培训规定

（一）学员应按时参加集团组织的培训并在培训签到表上签到，如未签到的视同旷课。

（二）员工不得无故缺席、迟到、早退，严格遵守培训的作息时间；员工如因故不能参加培训，必须在开课前两天向所在单位负责人请假，并报劳资企管部审批。

（三）遵守课堂纪律，上课期间认真听讲，做好笔记，严禁大声喧哗、交头接耳。

（四）上课时各类通讯工具一律置于无声状态或关闭。接听电话或打电话到教室外，以免影响他人听讲。

（五）尊重讲师和工作人员，团结学员，相互交流，共同提高。

（六）认真填写并上交各种调查表格。

（七）参加网络培训时，要在规定的时间内修完课程，杜绝找人代听、代考。未按规定修完课程者视同旷课。

学员参加培训时有违反上述行为之一者，依具体情节和后果的严重性，对其进行通报批评、经济处罚、调整岗位级次、记过、解除劳动合同等相应处罚。

第七条 培训评估

培训结束后，劳资企管部应组织员工对培训效果进行评估，采取的方式可以是问卷调查、考试、实地操作等，主要从员工工作主动性、工作满意度、工作质量、消耗成本和时间等方面进行考核。

第八条 员工培训档案管理

建立员工培训档案，将员工接受培训的具体情况和培训结果详细记录备案，具体包括培训时间、培训地点、培训内容、培训目的、培训效果自我评价、培训考核成绩等，作为员工岗位轮换、晋升等重要依据。

员工在职培训管理流程

	常务副总裁
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	各职能部门

	


	
	



员工在职培训申请表

	申请人
姓  名
	
	直接上级
	
	入职时间
	

	所在岗位
	
	所属公司/部门
	

	培训目的
	

	培训内容
	期望培训方式
	期望培训时间

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	所在公司（部门）

负责人审核 
	签字：             日期：

	劳资企管部审核
	盖章：             日期：


员工在职培训档案表

	一、员工个人基本情况

	姓名
	
	入职编号
	
	入职时间
	

	二、培训情况

	培训内容
	培训

时间
	培训方式
	所在岗位
	所属部门
	获取相关

证书
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


员工培训现场评估表

	为了进一步提高我们的课程质量，更充分地满足您的需要，欢迎您对我们的课程进行评估，谢谢您对我们工作的支持！

	课程名称：
	培训讲师：

	课程内容评估

	1、该课程与您工作的结合程度：          非常不紧密  -2  -1  0  1  2   非常紧密

2、课程案例或作业对自己工作的帮助程度：非常没有帮助  -2  -1  0  1  2   非常有帮助

3、课程内容的实用性/可操作性：         非常不实用  -2  -1  0  1  2   非常实用

	计师评估

	4、您认为讲师对课程内容的熟悉程度：非常不熟悉  -2  -1  0  1  2   非常熟悉

5、您对讲师表达能力的满意程度：    非常不满意  -2  -1  0  1  2   非常满意

6、您对讲师的讲义材料的满意程度：  非常不满意  -2  -1  0  1  2   非常满意

7、您对讲师回答问题的满意程度：    非常不满意  -2  -1  0  1  2   非常满意

	行政服务评价

	8、您认为教材的制作质量： 非常差  -2  -1  0  1  2   非常好

9、您认为培训的组织：     非常差  -2  -1  0  1  2   非常好

10、您认为培训的后勤服务：非常差  -2  -1  0  1  2   非常好

	概括您从培训中学到的有用内容

	您对课程有何其他建议（对此次培训的总体评价）：


	您此次培训有何改进意见或建议：


	请在下面签上您的姓名!

                                  签名：                    日期：



根据具体的培训课题，此表评估内容可做调整。
员工将自己的培训需求交至所属部门负责人，部门负责人将部门人员需求汇总交至劳资企管部。





集团各职能部门根据部门工作的需要，在年末提出下一年度所属员工的培训计划，报劳资企管部审批。





劳资企管部每年年末根据集团战略发展的需要，制订下一年度员工的培训计划，报常务副总裁审批后实施。
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