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员工培训管理办法

第一条 为建立学习型基金会，让员工在工作中学习，在学习中工作，以提高员工

整体素质，为各岗位培养和输送德才兼备的优秀员工，特制定本办法。

第二条 该工作由综合管理部负责，其他部门和人员应予以积极协助。

第三条 综合部的主要权责：

1、评估员工的培训需求及培训费用；

2、制定基金会的整体培训规划及月度、年度培训事项计划；

3、编撰有关培训计划；

4、按计划组织、实施培训计划；

5、考核、总结、上报培训实施情况，并提出改进方案；

6、研究拟订、执行其他的人力开发方案。

各部门主要权责：

1、制定员工培训需求的分析报告；

2、制定、修改、呈报本部门的专项培训计划；

3、按计划实施内部培训；

4、编撰专门的培训教材；

5、检查、上报本部门的专项培训结果。

第四条 培训类别分为：

1、新进人员的职前培训：

（1）新员工招录报到后应由综合部制订培训计划报秘书长批准后负责安排培训

内容、培训方式、授课人员、培训时间、培训地点等事宜；
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（2）新员工的岗前培训目的是使新来人员在短时间内了解和掌握基金会的各方面

基本情况和本职工作的基本要求，使之尽快适应基金会的工作环境，快速进入工作状态；

（3）岗前培训主要内容有：新员工欢迎词、基金会整体介绍、基金会文化讲解、

基金会规定制度说明与解释、岗位责任说明、专业知识培训及其他工作要求等；

（4）新员工的岗前培训分别由基金会领导、综合管理部、项目合作部及相关部门

主管及专业技术人员等来负责讲解和授课；

（5）综合管理部主管和部门主管对新员工岗前培训进行双重考核，合格者继续留

用，不合格者及时解除试用期合同。

（6）若有个别新进员工的，应视其情况对其进行个别培训。

2、员工的在岗培训：

（1）员工在岗培训的目的是：使员工具备多方面的才干和更高的工作能力，为工

作轮换和调整以及日后的晋升创造条件；减少工作中的失误；提高工作质量和效率，建

立良好的工作环境和工作氛围。

（2）新员工上岗后前二个星期为在岗培训阶段，由部门主管主要负责其培训工作，

解除新员工在工作中的困难，及时纠正其不符合基金会要求的工作行为；

（3）基金会根据发展和工作需要定期或不定期地对老员工进行在岗培训，原则上

一个月组织一次培训学习，培训内容视情况需要而定，培训方式可以采用基金会内部自

己培训、参加上级主管部门组织的培训学习、请专业人士来基金会进行培训等多种方式；

3、员工的专业性培训：

（1）专业性培训的目的是：根据各部门的计划实施培训，旨在提高员工专业水平；

（2）基金会鼓励员工利用业余时间自学或接受与岗位相关的专业知识培训，基金

会酌情提供必要的学习条件；对学习成绩优异为基金会创造经济效益者予以精神鼓励、
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物质奖励和薪资晋级、职位晋升等奖励；

第五条 各种培训成绩将作为员工考评的参考。

第六条 本制度的解释权归基金会秘书处。


