后勤服务中心员工培训管理制度

第1条 为配合中心的发展目标，提升人力绩效，提高员工素质，有计划地充实其知识技能，发挥其潜在能力，提升本中心的形象，特制定《员工培训管理制度》（以下简称本制度），作为中心培训实施与管理的依据。
第2条 本中心所有员工的各项培训计划、实施、督导、考评等，均依本制度办理。
第3条 中心人力资源部是员工培训的主要管理部门，其主要职责是：

1 制定、修改中心培训制度；
2 协助各个部门在规定时间内制定培训需求；
3 征集员工的培训需求；

4 整合各种培训需求，按照中心的发展需要拟定年度、月培训计划；
5 负责组织年度、月培训计划的实施；
6 对培训效果进行跟踪，确保培训员工素质达到既定标准；
7 负责对各项培训进行记录和相关资料存档；
8 做好培训调查，确保培训方式、方法、内容不断得到改进，提高培训效果。
第4条 中心各部门职责： 

1 制定部门培训计划；
2 配合部门培训的实施和效果反馈、交流的工作。

第5条 培训的类型： 
1 新员工入职培训：   
1、 培训对象：所有新进人员；

2、 培训目的：协助新进人员尽快适应新的工作环境，顺利进入工作状态；

3、 培训形式：集中授课和远程视频听课；岗位骨干对培训员工进行“传、帮、带”，系统传授业务知识；
4、 培训内容：中心概况、中心各项制度等培训；
2 专业技能岗位员工的在岗指导培训和轮岗培训，基层管理岗位人员的培训：

1、 培训对象：饮服、物业、公寓等专业岗位上的员工（待框）；

2、 培训目的：提升员工在本职工作上所应具备的专业知识、技能技巧，以增进各项工作的完成质量，提高工作效率；
3、 培训形式：集中授课；
4、 培训内容：岗位专业知识和技能等方面；

3 中心中高层管理人员每年2次的管理培训：

1、 培训对象：全体中层管理人员；

2、 培训目的：提升管理人员的综合管理水平，强化领导技巧和才能的培养；
3、 培训形式：中心内部研讨会、交流会、请讲师授课的形式；或组织参加外部公开课、交流研讨会。

4 外派参加省高校后勤协会、兄弟高校等举办的各类培训：

1、 培训对象：各部门指定人员；

2、 培训目的：了解后勤行业、高校后勤管理最新的政策讯息；
3、 培训形式：外派。

第6条 培训实施：
1 新员工培训：
1、 人力资源部根据新员工入职人数，安排培训计划。并根据课程负责考核试卷的编写和审阅；

2、 各培训科目由相应的内部讲师或负责人担纲主讲；

3、 以笔试和口试的形式考核培训效果，成绩合格者方可顺利上岗；
2 在岗培训：
1、 人力资源部根据各职能部门要求，组织安排培训；

2、 培训内容由相应岗位的部门经理或负责人担纲主讲；

3、 培训课程的选择应结合中心的内部需求和外部资源。不断充实和完善培训课程，形成岗位重点的逐渐固定和循环开设；

4、 根据课程需要对员工进行考核，考核结果将纳入员工绩效考核范围之内；
3 培训相关资料（+包括教材、讲义（PPT）、证书等）必须在人力资源部备份存档。参加培训的员工课后需填写《培训反馈意见表》（待草拟），交人力资源部存档；

4 各部门相关人员应以适当的方式考察员工接受培训的效果，必要时可做长期追踪，人力资源部负责督促、跟进和记录的工作。
第7条 培训评估：

1 对授课讲师的课程内容、准备情况、讲授技巧等的评估；

2 对员工的评估，主要通过课中沟通和课后考核的方式检查员工的接受程度和效果。

第8条 培训分为理论培训和岗位实践培训两种。

第9条 中心员工均有接受相关培训的权利与义务，必须按规定参加中心组织的培训活动，严格遵守培训纪律，并填写《培训反馈意见表》（待草拟），客观公正的考评授课情况及讲师。

第10条 培训资料共享：

    凡受中心委派参加外部培训的员工，培训结束后必须向中心人力资源部提供课程资料。
