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HR工具-文本范例

新员工培训管理办法

第一章  总则

第1条 公司实行“先培训、后上岗”原则。
第2条 培训目的：新员工培训是指企业为新员工介绍有关公司的基本背景情况，使员工了解所从事的工作的基本内容与方法，帮助员工明确自己工作的职责、程序、标准，并使他们初步了解企业及其部门所期望的态度、规范、价值观和行为模式等，从而帮助其顺利地适应企业环境和新的工作岗位，提高工作绩效。
第3条 培训的主要内容：新员工通识训练、部门内工作引导和部门间交叉引导。

第二章  培训管理

第4条 新员工培训是该员工的部门负责人及公司人力资源部的共同责任，最迟不应超过报到后一个月内执行。

第5条 凡公司正式报到的员工试用期满，但由于个人原因尚未参加新员工培训，不得转为正式员工。

第6条 参加新员工培训的员工在培训期间如遇临时状况需请假者，请按《员工培训出勤管理规定》执行。并在试用期内补修请假之课程，否则，仍不得转为正式员工。

第7条 人力资源部应为每一位经过培训的员工开具培训证明

第8条 培训结束后，进行考核。合格者，获得结业证明；不合格者，重新培训。

第9条 未参加新员工培训的员工，不得参加其他训练（如岗位技能培训）。
第三章  通识训练
第10条 通识训练是指对员工进行有关工作认识、观念方面的训练，以及培养员工掌握基本的工作技巧。
第11条 新员工通识训练由人力资源部及各部门行政人员共同组织，人力资源部负责实施。

第12条 人力资源部向每位正式报到的新员工发放《员工手册》。

第13条 培训内容：公司历程、规模和发展前景、企业文化、公司理念、组织结构、相关制度和政策及职业道德教育等。
第四章  部门内工作引导

第14条 部门内工作引导应该在新员工通识训练结束后进行，其责任人为部门负责人。

第15条 部门负责人代表部门对新员工表示欢迎，介绍新员工认识部门其他人员，并协助其较快地进入工作状态。

第16条 部门内工作引导主要包括：介绍部门结构、部门职责、公司管理规范及福利待遇、培训基本专业知识技能、讲授工作程序与方法、介绍关键工作指标等。

第五章  部门间交叉引导

第17条 对新员工进行部门间交叉训练是公司所有部门负责人的共同责任。

第18条 根据工作与其他部门的相关性，新员工应到各相关部门接受交叉培训。

第19条 部门交叉引导主要包括：该部门人员介绍；部门主要职责；本部门与该部门联系事项；未来部门之间工作配合要求等。

第六章  新员工培训评估

第20条 通识训练结束后由人力资源部组织新员工测验和座谈，不合格者应参加补充训练。

第21条 部门主管负责就部门内工作引导对新员工进行测验。不合格者需有针对性的重修，一个月内如果不能完成培训，则该员工不予转正。
第22条 新员工培训结束后人力资源部将培训记录归档。
第23条 新员工培训合格者，进入上岗试用期。
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