
专项培训管理制度

1 总则

1.1 为了规范公司职工学历教育、出国考察等专项培训的申报、审批程序、

费用报销、培训期间待遇等管理工作，为职工职业生涯发展提供支持的各种教育

培训支持，同时保护企业参与培训的积极性，规避培训风险，制定本管理制度。

1.2 本制度适用于公司专项培训协议管理工作。

2职责

2.1 人力资源部

2.1.1 根据企业发展需要，对职工的各项专项培训工作做出策划，合理控制

其规模；

2.1.2 负责与职工鉴定《专项培训协议》，并监督协议落实情况；

2.1.3 负责职工专项培训工作的日常管理，对职工专项培训结果及证书进行

审查、登记、归档，并按规定核定报销费用；

2.1.4 建立职工专项培训档案。

2.2 党委工作部

2.2.1 负责公司中高层管理人员专项培训工作的组织、协调和落实工作。

2.3 公司各部门

2.3.1 根据公司总体安排，落实本部门人员专项培训工作；

2.3.2 建立部门专项培训台账。

3 管理内容

3.1 签订专项培训协议范围

本制度所指专项培训特指为职工提供的与履行现岗位职责不存在直接关系，

但与职工个人职业生涯发展密切相关的，旨在拓展职工职业发展空间的各种教育

培训活动。满足下列条件之一者，为本制度规定的专项培训范围：

a) 学历教育

b) 出国考察

c) 培训起止时间超过 60 天或培训费用超过 6000 元的各种教育培训活动。

3.2 专项培训的申报、审批程序



3.2.1 职工参加专项培训由公司根据企业发展需要统一规划，统一安排。

3.2.2 参加专项培训人员及培训项目，由各专业管理部门提出计划，经人力

资源部审核，公司主管领导批准后实施。

3.2.3 参加学历教育人员，按照公司《学历教育管理制度》规定，由职工本

人提出申请，所在部门同意，公司总经理办公会批准后，参加学历教育报考。

3.3 服务期限

a) 职工参加专项培训前，签订专项培训协议，一式二份，职工和公司各持

一份。

b) 专项培训服务期限为 5年。

3.4 费用报销及培训期间待遇

3.4.1 职工参加专项培训需在规定的时间内参加相应的培训及考试考核，并

取得相应的合格证。

3.4.2 职工参加学历教育费用报销及学习期间待遇按照公司《学历教育管理

制度》有关规定执行。

3.4.3 职工参加其他专项培训费用报销及培训期间待遇按照公司《差旅费管

理标准》有关规定执行

4违约责任

职工参加专项培训后，凡本人申请调离公司者，需向公司支付专项培训违约

金（包括专项培训期间发生的培训费、住宿费、交通费及出差补助等），违约补

偿金按照服务期限按月分摊，具体数额为服务期限尚未履行部分所应分摊的培训

费用。

5附则

5.1 本制度未尽事宜由人力资源部参照公司其它管理标准（制度）执行；

5.2 本制度由人力资源部起草并负责解释；

5.3 本制度自下发之日起开始实施。
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