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东莞市高新技术产业协会

关于员工培训的管理办法
一、总则

为提高协会秘书处工作人员的专业服务水平和工作效率，根据协会工作安排，定期开展员工内部培训工作，使协会培训工作规范化、标准化，特制订本制度。

二、适用范围

本制度适用于协会全体员工

三、培训原则

每年办公室做好培训计划，并按照计划严格执行，内容上把基础制度、技能培训和素质培训结合起来，培训方式和对象的不同分为新员工岗前培训、全体员工业务知识专题培训等。                
四、培训管理

1、培训应按照学以致用的原则，密切结合协会实际及员工的岗位需要，同事也要注重对协会相关领域内新知识、新方法的培训。

2、协会讲对每次培训进行效果评估，以便发扬优点，改进不足，内容包括：对培训方式、培训时间和地点进行调整等。

  3、每次培训员工都要填写签到表，并妥善保存。

五、附则

本制度从2019年1月1日起执行。
