宁波鄞州银行公益基金会培训管理办法

第一章 总 则
第一条 为提升基金会员工工作胜任能力，鼓励主动学习以提高专业能力，促进员工职业发展，特制定本管理办法。
第二条 本管理办法适用于基金会全体员工，包括机构层面统一组织、各部门的各类培训、员工自主选择的进修及培训等。

第二章 培训实施原则、目的
第三条 培训的原则 
（一）赋能为主，管理为辅，建设学习型组织氛围。员工工作能力提升第一责任人是员工本人，部门直属领导同时承担员工成长发展的责任。
（二）理论与实践相结合的原则，以相关性、实用性、价值贡献性为重点，学以致用，提升工作业绩。
（三）前瞻性原则，既符合提升当前工作素质能力的需求，又能满足未来工作挑战的能力。
第四条 培训的目的 
（一）改善机构员工的知识结构、提升员工的综合素质，提高员工的工作技能、工作态度和行为模式，更好的完成机构的工作计划与工作目标。
（二）提升机构凝聚力、吸引力、向心力和战斗力，为机构进一步发展储备人才。
（三）提高管理人员的管理意识、管理技能、管理能力与领导水平。

第三章 培训职责分工与预算
第五条 综合部为本办法实施的协调、监督及管理提供支持。综合部配合秘书长负责机构层面的培训工作计划与安排，聘请培训公司及培训讲师，员工外派培训的审核与办理；年度培训预算的汇总审核，及培训预算执行跟踪，对会引起预算超支的培训计划做出预警。
第六条 各职能部门配合机构整体培训计划实施，负责本部门年度培训预算与计划安排，内训的举办及外训的成果汇报，受训员工的训后督导与追踪。
第七条 参训员工有义务向机构其他成员分享所学知识与技能，并将培训成果运用到日常工作中。

第四章 培训计划制定和实施
第八条 培训计划应包括：受训人、培训项目、培训形式、预计开展时间、培训预算等内容。
第九条 培训计划的制定  
综合部经充分的培训需求调研后，拟定机构层面的年度培训计划，报秘书长审核确认。
第十条 培训计划的实施流程 
机构层面的业务学习及培训活动，各职能部门因工作需要，派出员工参加专业培训的，由综合部统一组织、安排； 
第五章 培训的实施
第十一条 培训时间应符合以下原则： 
(一) 由基金会组织安排的各类专业技能培训，根据课程需要安排时间，并兼顾培训对日常工作影响降到最低。
(二) 全体培训尽可能与基金会有关会议相结合，以节省时间和费用。
(三) 各部门自行选择的培训，应尽量避开机构的工作繁忙期；
第十二条 培训的形式及对应流程 
（一）内训：各类学习会，内部分享会，外聘讲师开展的内训等。由综合部统筹机构层面内训的组织安排，培训方案审批通过后执行；各部门主任负责部门层面内训的统筹安排，如有费用产生的，需提交审批流程。
（二）外训：因公外派员工参加的各类与本职工作相关的培训，业务主管单位组织的培训等。
外训需提交对应的事前申请流程：提交“外出/出差申请流程”，并注明培训时间、内容、费用等内容。审批流程：本人申请→直属领导审批→秘书长审批；
第十三条 培训的类型包括但不限于入职培训、技能提升培训、管理能力培训、个人进修等。
第十四条 入职培训是针对基金会新聘入的员工组织的培训。培训内容主要包括基金会简介、机构文化，规章制度、行为规范、主要人员简介等相关内容，以帮助新员工增进对基金会及工作环境的了解，迅速进入工作状态。入职培训的方式包括：举办专题报告会，播放视听材料，提供制度文本及文件资料由个人自行阅读，组织机构制度的知识考试。
第十五条 技能提升培训是对在岗员工的工作专业进行培训，目的是提高员工的人岗匹配度，促进工作绩效。技能培训的方式包括但不限于：短期业务培训，研讨会，工作坊。
第十六条 管理能力培训是针对部门主任及以上管理岗位，为提高其工作水平和管理能力进行的管理能力，领导力提升类培训，由综合部列入年度培训计划统一安排。
第十七条 基金会鼓励员工进修学习，包括攻读学位，职称认证考试及与本岗位相关的职业资格证书考试。通过专业考试并获得毕/结业证书、职业资格证书后报综合部备案。
第十八条 员工个人进修如占用工作日的，应以请假的形式参与。

第六章 培训的成果评估
第十九条 员工应按时参加机构及部门组织的培训，如有事不能参加的，应至少提前 1 天向培训组织部门提出请假申请。培训期间的迟到，早退，缺勤等情况，参照基金会考勤管理及员工行为守则规定处理。
[bookmark: _GoBack]第二十条 基金会对培训结果进行持续跟踪，并评估培训成果。培训的评估方式应在培训计划中予以说明并执行。培训组织部门可采用问卷或访谈的形式对培训的效果进行评估，评估纬度包括受训者对培训的整体感受，培训考核成绩，培训后对于工作行为是否产生积极影响等方面。各类培训材料、成果及评估报告统一由综合部归档保管。

第七章 附 则
第二十一条 本办法由宁波鄞州银行公益基金会制定、修改、解释，与国家法律法规发生冲突的，以国家法律法规为准。
第二十二条  本办法自理事会审议通过后，自颁布之日起施行。 

宁波鄞州银行公益基金会
                      二〇二五年三月二十五日
