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	重庆市人才研究和人力资源服务协会
	人力资源培训服务规范
	重庆市人才研究和人力资源服务协会 发布
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	前  言
	人力资源培训服务规范
	1　范围
	2　规范性引用文件
	3　术语和定义
	人力资源培训服务 human resources training service

	4　基本要求
	4.1　服务机构
	4.1.1　服务机构从事人力资源培训服务应获得相应资质，并按规定到人力资源社会保障行政部门备案。
	4.1.2　服务机构应建立完善的管理体系，主要包括：
	a)  培训服务管理制度；
	b)  学员管理制度；
	c)  培训讲师管理制度；
	d)  行政后勤服务制度；
	e)  财务管理制度；
	f)  应急预案。

	4.2　从业人员
	4.2.1　服务机构从业人员分为专业人员、培训讲师和辅助人员。
	4.2.2　专业人员主要负责培训需求分析、课程项目研发、培训方案制定、培训考核评估等工作，并应符合以下要求：
	4.2.3　培训讲师应符合以下要求之一：
	4.2.4　辅助人员主要负责辅助教学、安全保障及后勤保障工作。

	4.3　场地及设施设备
	4.3.1　培训场地和设施设备应与培训规模和培训内容相适应。
	4.3.2　培训场地应整洁卫生,场地设施应符合消防安全要求。
	4.3.3　网络在线培训应符合国家互联网管理规定且符合技术要求。
	4.3.4　机构应建立健全设施设备管理制度。

	4.4　数据库
	4.4.1　服务机构应建立培训服务信息数据库。
	4.4.2　数据库应包括客户、培训讲师、课程资料等信息内容。
	4.4.3　数据库信息应定期进行更新和备份。
	4.4.4　服务机构对客户信息应保密,未经允许不得泄露。
	4.4.5　机构应建立健全数据库管理制度。

	4.5　培训内容
	4.6　承接培训外包业务要求
	4.6.1　资质与经验
	在特定行业领域，具有足够的业界资源和较高的职业道德，具有足够的业界培训经验。
	4.6.2　专业程度和业务水平
	按照服务对象培训项目计划书的要求提出合理的方案，提供与培训项目相关的信息和数据，提供该机构长期以来持
	4.6.3　财务状况
	提供信用证明。
	4.6.4　人员招聘与培训能力
	拥有完善的招聘与培训员工的体系。
	4.6.5　价值观认同
	能够理解服务对象的价值感和企业文化，按照服务对象的价值观实施培训计划。
	4.6.6　客户口碑
	在曾经服务过的客户中拥有良好的口碑。

	4.7　培训管理

	5　服务流程
	5.1　需求调查分析
	5.1.1　培训需求分析实施流程一般包含但不限于以下五个阶段：
	5.1.2　培训需求信息的内容一般包含但不限于：
	5.1.3　培训需求分析方法一般可采用：
	5.1.4　服务机构根据需求调查结果生成培训需求分析报告，培训需求分析报告的主要内容应包括且不限于：

	5.2　课程项目研发
	5.2.1　服务机构应根据培训需求分析结果及客户意见，研发或定制课程方案，培训课程方案的内容一般且不限于以下内容
	5.2.2　属于国家或地方专业、行业资质、职(执)业资格、技能考核课程体系的课程项目,应报相关部门批准或备案。
	5.2.3　培训内容必须与国家相关政策、法律法规相符合，不得违反国家法律法规相应规定。

	5.3　培训方案制定
	5.3.1　培训方案内容
	5.3.2　培训方案制订原则
	5.3.3　培训方案制订的步骤

	5.4　招生发布
	5.4.1　服务机构可通过自行、委托、合作等渠道发布招生信息,宣传推广培训项目。
	5.4.2　从事招生活动应遵循公平、公开、诚实信用的原则,不应虚假宣传、误导客户。

	5.5　服务协议签订
	5.5.1　服务机构应与客户明确培训内容、培训方式、培训期限、收费项目、收费标准等有关事项。
	5.5.2　培训服务协议内容一般包括且不限于以下几项：
	5.5.3　服务机构应通过签订服务协议或报名付费提供发票的形式与客户确定培训关系。

	5.6　服务提供
	5.6.1　 培训服务
	5.6.1.1　服务机构应按照服务协议约定的培训内容、培训方式、培训期限等事项向客户提供培训服务。

	5.6.2　培训资料和设备
	5.6.2.1　服务机构要配合讲师开展培训所需教材、PPT准备工作，并对教材、课件、学员手册、案例等培训资料等进行严
	5.6.2.2　服务机构应按照培训要求，进行培训场地及音响、投影、麦克等设施设备的准备及培训项目所需的学习用品、教学

	5.6.3　培训要求
	5.6.3.1　在培训过程中,培训讲师应遵守课程方案,选用合适的教学手段,合理组织教学。
	5.6.3.2　在培训过程中,辅助人员应完成后勤工作和安全保障工作,并配合培训讲师完成教学辅助工作,协调培训讲师与培

	5.6.4　培训考核
	5.6.4.1　服务机构应根据培训方案，针对培训内容，组织培训对象进行考核。
	5.6.4.2　考核最终结果可采取“考核+考勤+平时表现+其它（作业或案例或实操等）”的方式做出综合判定，比例由培训
	5.6.4.3　不适用上述方式评判的培训，由培训机构酌情制定考核方式与评判机制。

	5.6.5　证书发放
	属于国家或地方专业、行业资质、职业资格、技能考核课程体系的培训课程，培训对象参加考试合格后，应发放相


	5.7　培训项目评估
	5.7.1　培训项目结束后，服务机构应开展评估工作。
	5.7.2　服务机构应对培训对象进行满意度调查，评估培训对象的满意度。
	5.7.3　服务机构应对培训效果进行评估，方式包括：
	a)  应考核测评培训对象的学习获得程度，学习获得程度包括知识、技能和态度的评估。
	b)  宜考察培训对象对知识运用的程度及其行为变化，包括新知识、新技能在实际工作中的运用情况。

	5.7.4　评估完成，服务机构应撰写培训项目评估报告，总结培训项目经验提出改进措施。

	5.8　资料归档
	5.8.1　根据服务协议约定,将培训过程中产生的影音材料留存归档。
	5.8.2　应有专人负责储存和保管归档的资料。归档资料应包括：


	6　服务评价与改进
	6.1　服务质量评价
	6.2　服务质量管理


