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企业培训管理体系建设规范

1 范围

本标准规定了企业培训管理体系的术语和定义、体系架构、核心要求、实施流程、评价与改进等内容。

本标准适用于各类规模和行业的企业，事业单位、社会组织可参照执行。

2 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡

是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

GB/T 28001 职业健康安全管理体系要求

ISO 10015 质量管理 培训指南

《职业教育法》（中华人民共和国主席令第 69 号）

《企业职工培训规定》（劳部发〔1996〕370 号）

3 术语和定义

3.1 企业培训管理体系

企业为实现战略目标，围绕员工培训全流程构建的包含组织架构、制度流程、资源保障、评价改进等要

素的有机整体，具备系统性、闭环性和可持续性特征。

3.2 培训需求分析

通过战略解码、岗位胜任力评估、员工绩效差距分析等方式，明确企业、部门及员工个人培训需求的过

程，包括年度需求调研和即时需求响应。

3.3 培训实施

依据培训计划，通过线上线下结合、理论实践并重的方式开展培训活动的过程，涵盖课程交付、学员管

理、教学支持等环节。

3.4 培训效果转化

学员将培训所学知识、技能和态度应用于实际工作，实现个人绩效提升和组织目标达成的过程，包括转

化机制建设和转化效果跟踪。
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3.5 培训 ROI（投资回报率）

培训投入与培训产出的量化比值，计算公式为：ROI=（培训带来的净利润增长 - 培训总投入）/ 培训

总投入 ×100%。

4 体系架构

企业培训管理体系应包含 “组织保障、制度流程、资源建设、实施运营、评价改进” 五大核心模块，

形成闭环管理机制（见图 1）。

图 1 企业培训管理体系架构图

┌─────────────┐ ┌─────────────┐ ┌────────

─────┐

│ 组织保障 │────▶│ 制度流程 │────▶│ 资源建设 │

└─────────────┘ └─────────────┘ └────────

─────┘

▲ ▲ │

│ │ ▼

┌─────────────┐ ┌─────────────┐ ┌────────

─────┐

│ 评价改进 │◀────│ 实施运营 │◀────│ 需求分析 │

└─────────────┘ └─────────────┘ └────────

─────┘

5 核心要求

5.1 组织保障

5.1.1 企业应建立分级培训管理组织架构，明确决策层（董事会 / 总经理办公会）、管理层（人力资

源部门）、执行层（各业务部门培训联络人）的职责分工：

决策层：审批培训战略、年度预算和重大培训项目；

管理层：制定培训制度、编制年度计划、统筹资源配置；

执行层：配合开展需求调研、组织部门培训实施、跟踪员工学习效果。

5.1.2 培训预算占员工工资总额的比例应不低于 3%（按《企业职工培训规定》最低要求），其中用于

一线员工的培训预算占比不低于 60%。

5.1.3 企业应设立专职培训管理岗位，人数配置标准为：员工规模 100 人以下不少于 1 人，100-500 人

不少于 2 人，500-1000 人不少于 3 人，1000 人以上按不低于员工总数的 0.3% 配置。

5.2 制度流程

5.2.1 企业应建立健全以下核心制度：

《培训管理总则》：明确体系建设目标、组织职责、基本原则；
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《培训需求调研管理办法》：规范需求调研流程、方法和工具；

《培训计划编制与审批管理办法》：明确计划编制周期、内容要求和审批流程；

《培训实施管理办法》：规定培训组织、学员管理、教学规范等要求；

《培训师资管理办法》：建立内部讲师选拔、培养、激励机制和外部讲师准入标准；

《培训经费管理办法》：规范预算编制、使用、报销和审计流程；

《培训效果评估与转化管理办法》：明确评估维度、方法和转化机制；

《员工学习档案管理办法》：建立员工培训记录、学分管理和成果归档制度。

5.2.2 培训流程应实现标准化，关键节点包括：需求调研（每年 11-12 月）、计划编制（次年 1 月）、

项目立项（按季度）、实施交付（全年度）、效果评估（项目结束后 1 个月内）、转化跟踪（项目结

束后 3-6 个月）、年度复盘（次年 1 月）。

5.3 资源建设

5.3.1 课程体系

5.3.1.1 课程体系应覆盖 “战略类、管理类、专业类、技能类、新员工类” 五大类别，各类别课程占

比建议为：战略类 5%-10%、管理类 15%-20%、专业类 30%-40%、技能类 25%-35%、新员工类 5%-10%。

5.3.1.2 课程开发应遵循 “岗位胜任力模型”，核心岗位（占员工总数 20% 的关键岗位）必须具备专

属课程包，课程覆盖率达 100%；通用岗位课程覆盖率不低于 80%。

5.3.1.3 线上课程占比应不低于 30%，其中微课程（10 分钟以内）占线上课程总数的比例不低于 50%，

满足碎片化学习需求。

5.3.2 师资队伍

5.3.2.1 建立 “内部讲师 + 外部讲师” 相结合的师资库，内部讲师占比不低于 70%，外部讲师占比

不高于 30%。

5.3.2.2 内部讲师选拔标准：具备 3 年以上相关工作经验、本科及以上学历（或中级及以上专业技术

职称）、良好的表达能力，经试讲考核合格后方可聘用。

5.3.2.3 外部讲师准入应通过背景调查、资质审核、试讲评估等环节，建立讲师黑白名单制度，不合格

讲师及时清退。

5.3.3 学习平台

5.3.3.1 企业应建设线上学习平台（E-Learning），功能涵盖课程管理、学习跟踪、考试测评、互动交

流、数据统计等模块。

5.3.3.2 线上平台年更新课程数量不低于总课程数的 20%，平台平均使用率（月活跃用户数 / 员工总

数）不低于 60%。

5.3.3.3 具备条件的企业可建设线下培训场地，面积标准为：员工规模 100 人以下不少于 50 ㎡，

100-500 人不少于 100 ㎡，500 人以上不少于 200 ㎡，配备必要的教学设备（投影仪、音响、白板等）。

5.4 实施运营

5.4.1 培训实施应遵循 “因材施教、学以致用” 原则，采用 “线上 + 线下”“理论 + 实践” 的混
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合式培训模式，实践类课程占比不低于 40%。

5.4.2 新员工入职培训时长应不少于 40 小时，其中企业文化、规章制度培训不少于 8 小时，岗位技

能培训不少于 24 小时，安全培训（适用于生产型企业）不少于 8 小时。

5.4.3 在职员工年度人均培训时长不低于 40 小时，其中管理层不低于 60 小时，专业技术人员不低于

50 小时，一线员工不低于 30 小时。

5.4.4 培训实施过程中应建立学员反馈机制，课程满意度调查覆盖率达 100%，平均满意度不低于 80 分

（满分 100 分）。

5.5 评价改进

5.5.1 培训效果评估

采用柯氏四级评估模型，从反应、学习、行为、结果四个维度开展评估：

一级（反应评估）：通过问卷调查收集学员对课程内容、讲师表现、组织安排的满意度，数据收集率达

100%；

二级（学习评估）：通过笔试、实操、案例分析等方式检验学员知识技能掌握程度，评估覆盖率达 100%，

及格率不低于 90%；

三级（行为评估）：培训结束后 3-6 个月，通过上级评价、同事评价、自我评估等方式，跟踪学员行

为改变情况，行为改变率不低于 60%；

四级（结果评估）：量化培训对绩效指标的影响，包括销售额增长、成本降低、效率提升等，核心培训

项目 ROI 不低于 150%。

5.5.2 体系改进

5.5.2.1 建立年度培训体系审计机制，审计内容包括制度执行情况、资源建设质量、实施运营效果、预

算使用效率等。

5.5.2.2 基于审计结果和评估数据，制定改进计划，明确改进目标、责任部门、完成时限，改进完成率

不低于 90%。

5.5.2.3 每年度对培训管理体系进行优化升级，结合行业趋势、企业战略调整和员工需求变化，持续完

善制度流程、资源建设和实施模式。

6 实施指南

6.1 体系建设步骤

企业应按以下步骤推进培训管理体系建设，周期为 6-12 个月：

现状诊断（1-2 个月）：开展培训体系调研，识别现有问题和改进空间；

方案设计（2-3 个月）：制定体系建设方案，完善组织架构和制度流程；

资源建设（3-6 个月）：开发课程体系、组建师资队伍、搭建学习平台；

试点运行（1-2 个月）：选择 1-2 个部门进行试点，验证体系可行性；

全面推广（1-2 个月）：在全公司范围内推广实施，开展相关培训；

评价改进（持续进行）：定期开展评估，持续优化体系。
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6.2 关键工具

6.2.1 需求调研工具：岗位胜任力模型、绩效差距分析表、培训需求调查问卷；

6.2.2 计划编制工具：年度培训计划模板、项目立项申请表、预算明细表；

6.2.3 实施管理工具：培训签到表、学员手册、课程反馈表；

6.2.4 评估工具：满意度调查问卷、知识技能测试卷、行为评估量表、ROI 计算模板；

6.2.5 数据统计工具：培训管理系统报表、年度培训数据分析报告。

7 附则

7.1 本标准由广西电子商务企业联合会负责解释。

7.2 本标准自发布之日起施行。

_________________________________
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