范本6：
浙江树人大学后勤集团（公司）职工培训
1．  培训对象
集团（公司）全体职工。
2．  培训目的
         全面提高集团（公司）职工的素质，加强管理水平；
         努力提高职工的学历档次；
         提高专业技术、技能，优化专业技术、技能的结构。
3．  培训内容和要求
         上岗培训：适用于新聘职工及新进临时用工。了解集团（公司）概况、企业文化、服务意识、服务理念、组织学习集团（公司）的规章制度、岗位职责等基础知识。
         一线操作人员培训：新到岗职工、转岗职工、临时用工到岗后按岗位进行针对性技能培训。如：现场操作实习、安全培训、窗口服务礼仪和规范学习；原岗位职工进行技能提高培训、技术进修或资格考证等。
         管理人员培训：如：目标管理理论与部门的管理、部门间的协调、与下属的有效沟通；创造意识、创新能力；员工的培训与培训管理；ISO质量管理认证体系学习；管理效率与管理经验交流；参观学习和考察等。
         学历教育培训：高一层次的学历培训教育。为了不断提高集团（公司）职工的整体素质，集团（公司）鼓励职工岗位成才，学历教育以自学、夜大、函授、业余等形式为主，专业鼓励学以致用，原则上不进行脱产和半脱产学习。
4.   实施
1．制定培训实施方案
         根据培训计划，在每项培训实施前制定培训实施方案，一级培训由人力资源部确定培训方案，二级培训由各部门确定培训方案。
         培训方案应包括培训目的、培训对象、培训内容、具体日程安排、培训地点、授课内容、讲课教师情况、培训经费等。若有培训经费预算，实施方案需报相关领导审批。外派培训还需含相关单位的通知（简章）。
2．培训记录、测试及跟进
         培训按实施方案运行，需做好各项记录（培训签到及过程记录），并记入个人培训档案，培训结束后进行针对性测试，了解受训职工在岗位上的表现情况，根据测试情况和反馈意见，制定改进措施。
5.   培训总结与考核
1．  年度培训工作总结
         各级培训组织对年度培训计划完成情况、培训工作成绩和问题进行分析，总结经验教训，提出培训工作改进意见和建议；二级培训组织每学年结束前向人力资源部报培训总结。
2．  培训考核
         人力资源部组织人员对二级培训进行考核。考核内容为：计划执行落实情况（占30%）；完成集团规定的培训工作情况（占20%）；培训记录、测试等规范情况（占25%）；培训跟进工作（占25%）。
6.   培训经费
1．  职工无论参加何种培训，均需书面申请经集团（公司）领导批准；二级培训中的临时用工人员培训需向集团（公司）分管总经理报告批准。
2．  凡集团（公司）指派的专业技术培训，培训结束后取得合格证书者，报销全部培训费用；
3．  在岗在职职工，利用业余时间取得初级职称（含技术等级）的，报销学费的60％（不含书费，下同），中级职称报销70％，高级职称报销80％。
4．  在职在岗职工，利用业余时间接受高一层次学历教育（电大、夜大、函授等），获得毕业证书后，凭毕业证书和学费发票报销，报销办法参照学校相关规定，取得学历后必须在本集团（公司）服务5年以上，否则费用自理。
