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培训管理制度 

 

第一章  总则 

第一条 为提高信用评级的服务质量和公信力，提升人力资源素质和

工作效率，增强员工对本职工作的能力与对企业文化的了解，有计划

的充实其知识技能，发挥其潜在能力，特制订本制度。 

 

第二章  培训体系 

第二条 新员工入职教育 

新入职员工必须完成以下培训： 

（一）对象：所有新进员工。 

（二）目的：协助新进人员尽快适应工作环境，顺利进入工作状

况。 

（三）形式：在一定时间以内部集中授课或视频方式进行。 

（四）内容：本评级机构简介（包括本评级机构发展史、企业文

化及各部门职能等）、本评级机构制度介绍、员工行为规范之礼仪须

知等。 

第三条 业务培训 

新入职员工必须完成以下培训： 

（一）对象：所有新进员工。 

（二）目的：协助新进人员了解评级基础知识、评级业务规范及

常规类事务操作。 
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（三）形式：在一定时间以内部集中授课或视频方式进行。 

（四）内容：根据年度培训计划安排。 

第四条 继续教育培训 

（一）对象：各职级相关业务人员。 

（二）目的：提升业务人员在本职工作上所应具备的专业知识、

技能技巧。 

（三）形式：在一定时间以内部集中授课或视频方式进行。 

（四）内容：根据年度培训计划安排。 

第五条 带教制的岗位培训 

（一）对象：新进业务人员。 

（二）目的：提升业务人员的专业知识、技能技巧。 

（三）形式：参加外部公开课、交流研讨会，或请外部讲师在本

评级机构内部授课。 

（四）考试与考核：外部培训需考试和考核的，相关人员应认真

对待，积极备考，通过考试、考核取得相应的资质与资格。 

 

第三章 培训计划 

第六条 结合本评级机构整体战略目标及发展计划，由各分管培训业

务的总监或副总监每年年初确定培训需求计划。 

第七条 办公室可根据实际情况拟定年度培训计划，编制培训课程清

单，并呈报本评级机构领导。 
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第四章 培训管理 

第八条 费用报销管理 

（一）由办公室依据培训计划对培训经费做统一预算，并根据实

际实施情况定期调整。 

（二）培训费用的审批权限为总裁或副总裁 

（三）所有培训费用的报销均需提供《人员培训审批表》。 

（四）培训师的授课费应综合考虑授课时间、课件质量、考题编

写与审阅确定。 

第九条 内部培训资格认定及要求 

（一）一般由总监或副总监及以上人员担任评级基础知识、评级

业务规范等常规类课程培训师。 

（二）由部门负责人及以上人员担任专项评级实务操作、专题研

究等课题培训师。 

（三）内部培训相关讲义（PPT）在培训之前交本评级机构领导

审核后交办公室备案存档，培训师根据需要还应负责考察试卷的编写

和审阅。 

第十条 内部培训出勤管理 

（一）本评级机构要求参加培训的人员须提前做好安排，应准时

参加。 

（二）员工参加培训必须严格遵守培训规范，课前签到；由专人

负责记录，填写《内部培训考勤表》，考勤状况将作为培训考核的因

素。 
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（三）因各种原因不能参加内部集中授课的，应参加本评级机构

统一安排的视频方式观看。 

第十一条 培训评估及应用 

（一）对授课的评估，包括内部培训师的课程内容、准备情况、

讲授技巧等的评估考核，考核结果将纳入培训师个人绩效考核范围之

内。 

（二）员工参加业务培训后，根据培训需要进行考核，考核成绩

归入员工档案。 

 

第五章 培训要求 

第十二条 新员工培训在上岗前进行，培训时间一般为一周左右，并

以笔试的形式考核培训效果，成绩合格者方可顺利上岗；不合格者依

具体情况进行重试（一般应用于应届毕业生的培训）。 

第十三条 员工职级晋升须通过相关晋升考试及完成相关培训课时，

合格者方可晋升。 

 

第六章 附则 

第十四条 本制度自发布之日起实施。 


