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第1章 目的
第一条   培训是帮助员工成长的重要因素；也是推动机构发展和保证服务品质的重要桥梁。
第2章 原则
第二条   入行、入职、入岗为基础培训，是新员工必修培训课程。
第三条   专业提升培训是机构服务发展的需要，骨干员工必须参加。
第3章 新员工入行、入职、入岗培训
第四条   入行培训：机构需为新员工提供行业发展简单介绍（含价值观、理念的培训）。
第五条   入职培训：依据机构《规章制度》做入职系统培训（包含员工手册、薪酬制度、考勤和休假等各项制度）。
第六条   入岗培训：依据《岗位职责》做入岗系统培训（包括智障的基础知识、服务手册的使用、法律法规基础知识）。
第七条   员工培训课程表（参考附件5-1）。
第4章 专业提升
第八条   各省/直辖市每年至少2次组织内部初级、中级培训。
第九条   初级培训由省/直辖市办公室组织、中级培训由中国慧灵组织。
第十条   各省/直辖市每年最少都有1次机会将员工送到外部参与培训或邀请外部培训师为员工培训。
第5章 员工个人申请外出培训需求
第十一条  根据机构发展和自身专业成长的需要，每位员工每年可自己申请外出培训的机会，参与培训一次。
第十二条   外出培训申请流程：员工递交外出培训申请书（含培训主题）→直接主管同意→省/直辖市办公室行政经理审核→省/直辖市总干事审批。
第十三条   员工外出培训期间所获取的相关资料归属机构，需交回机构资料室，以备全员分享。
第十四条   员工外出培训后，5个工作日内要将所学知识做成PPT与其他同事分享，并做出学以致用的计划。
第十五条   员工外出培训或实习前,必须填写培训实习报名表(附件5-2)
第6章 培训相关费用
第十六条   机构内部利用周末或班后的时间培训，参与培训的员工可享受餐补：15元/餐。
第十七条   外出（境内）培训由机构给予员工工时和缴纳培训费、住宿费以及餐费（餐费标准为50元/天）。
第七章	培训协议细则
第十八条   培训费在2000—5000元或培训时间在1个月内，签订为期1年的培训合同，服务期限不少于1年，未满1年的应按不足年限比例退还机构培训费用。具体计算公式:退还金额=培训金额÷（1×12）×不足年限（月）。 
第十九条   培训费在5000元—10000元或培训时间超出1个月少于3个月的，签订为期2年的培训合同，服务期限不少于2年，未满2年的应按不足年限比例退还机构培训费用。具体计算公式:退还金额=培训金额÷（2×12）×不足年限（月）。 
第二十条   赴台及出国培训，培训时间未超过4个月的，签订为期3年的培训合同。服务期限不少于3年，未满3年应按不足年限比例退还机构培训费用。具体计算公式:退还金额=培训金额÷（3×12）×不足年限（月）。（多次出国培训酌情延长合同期，一般为3-5年，计算方法按以上类推）。
第二十一条   培训费在1万元以上且培训时间超出半年的，签订为期5年的培训合同。服务期限不少于5年，未满5年应按不足年限比例退还机构培训费用。具体计算公式:退还金额=培训金额÷（5×12）×不足年限（月）。
第七章	其他
第二十二条   每位员工每年参与培训不少于30课时，任何培训结束后，需填写“慧灵员工继续教育手册”，记录参与培训主题和课时（见附件5-3）。
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