投资公司员工守则
第一章总则
一、目的
为了形成更有凝聚力的企业文化，以高素质人员超过竞争对手，、树立更好的企业形象和产生更好的经济效益，增强巩固培训效果，特订立本制度。
二、培训是公司活动的重要组成部分，主要包括以下几个方面：
1、公司方针、精神、规章制度和行为规范;使员工掌握公司的共同语言，具有共同的价值观和与公司脉搏一致的步调。
2、员工岗位技术培训;通过技术和技能培训，让员工尽早掌握工作要领、工作程序与方法，尽早进入工作角色。
3、执行新任务之前进行所需要的知识和技术培训;通过培训师员工技能得以提高和充实，使其具备多方面的才干。减少工作失误，提高工作质量和工作效率进而提高我们企业的效率。
、通过培训建立良好的工作环境和工作气氛，提高员工的工作满意度和成就感。
5、为未来的某一任务和目标进行专题培训。
6、进行职工素质提高培训;通过培训师团队更为团结、沟通更为有效，以具备更强的战斗力。并使员工理解、掌握企业新发布的命令、指示和制度。
7、进行管理培训;培养适合本企业所需要的职业经理。
第二章培训管理功能
1.根据公司的经营方针与人力资源处经理共同制定各不同时期的培训计划，并在各个部门配合下实施。
2.结合公司各部门存在的问题，分清轻重缓急，协助各部门制定经常性的培训计划。
3.编写各项培训课程教材，并根据形势发展变化，不断修改、完善。
.协助制定并督促个部门员工考核，并作为员工培养、晋升、再培训的依据。
5.建立资料档案，将各类有实用性的资料编写、翻译、复制、印刷给有关各部门参考使用。
6.录制、购买或转录培训教学录像带、录音带、幻灯片等，不定期组织员工学习。
7.如有外语培训需要，根据部门岗位的要求，组织员工进行听说训练，以适应公司发展需要。
8.根据需要计划、组织、安排外请培训讲师至公司授课，并负责提供相关参考资料及对员工进行训后考核。
9.各部门制定年度培训需求，于每年12月将下年培训需求报至人力资源处经理批转培训部执行。
10.将各部门岗位工作制度、操作进程进行备份，作为培训部制定培训计划、核查培训效果、建立培训档案的依据。
第三章培训工作程序
想人力资源处经理汇报培训情况，工作总结训后试卷或问卷调查，并将结果反馈部门经理，作为对此员工的考评的一个参考，同时作为新课题安排的参考通知各部门人员，开始培训向行政部提出培训计划交人力资源处经理及相关部门经理审议培训主管与各个部门经理协商课程设置各部门提出培训需求
建立各部门员工基本情况档案
一、新员工进入公司，须先接受人力资源处主办的入职培训。通过入职培训，培养共同的价值观，明确公司的方针和发展方向;使新员工明白所从事工作的意义，明确自己工作的职责、程序，考核标准及其应当具备的素质，同时让其对公司概况有一个初步了解。
二、主要内容有：
介绍公司方针，现有规模和发展前景，激励新员工积极工作，为公司的繁荣作出努力。介绍公司的行为规范挤兑员工的仪表，仪容和着装的要求。
第四章部门培训
部门培训以本部门员工的岗位职责，操作规范及专业技能培训为主。
一、主要内容有：
1、入职后岗位职责及操作规程
2、本部门职务语言及行为规则
3、针对某一特定技术的专门培训
、岗位外语培训
5、职业道德培训第五章尽职培训
各部门计划晋升的人员，经人力资源处同意，呈报总经理批准，由培训部举办晋升人员培训班。
一、主要内容有：
1、管理学基础
2、管理心理学
3、拟晋职务的职责和业务技能
、团队建设和领导技巧第六章专题培训
结合各部门培训需求，针对管理或某方面技术技能安排某一专题的培训。如：
1、主管的管理
2、营销法律
3、工作评估
、领导及激励
5、财务会计训练
6、文字表达训练7、信息传播(包括演讲、谈判、咨询、主持会议等)
8、工作压力及时间管理
9、团队合作及沟通等
第七章层级培训
一、层级培训是一种纵向培训，他根据整个公司的不同层次、不同需要展开，进行素质培训。1)经理层级的培训2)主管层级的培训3)普通员工的培训4)个别员工再培训
二、经部门经理认为不合格，须再培训者，由人力资源处安排进行再培训。主要内容有：
1)职业道德
2)员工守则
3)针对本部门本职位应了解并掌握的知识和技能
)针对性训练第八章培训管理员工受训后跟踪制度
1.为确保培训质量的保持和延续，会在培训后对员工进行跟踪调查。
2.除对在职员工进行训后跟踪外，培训部会特别跟进新员工入职培训后的情况，督促其在礼仪礼貌、专业知识、工作态度和职业道德方面尽快达到公司要求水平。
3)各部门应积极配合监督、教育，并将情况及时反馈培训部，以便加强培训，保证员工素质。
第九章培训档案管理
培训部根据工作需要，将公司全体员工职称、技术等级、接受过何种培训的资料进行分类整理、归档，建立培训档案，为公司人员的考核、晋升、考察、奖罚提供依据。
第十章培训评价
1、培训评价是培训过程的必要组成部分，通过评价检验受训者学习情况;同时收集信息，获得有利的建议;与预定目标比较，检验完成程度;以这些作为改进课题的参考。
2.评价包括四个方面：
计划、授课人、培训内容、结果。
第十一章培训纪律
1、员工必须按培训通知上注明的时间准时到场参加培训。如确需请假，需经部门经理同意，并最少提前半天，将有关部门经理签字的请假单交至培训主管处，否则按旷工处理。
2、参加培训期间，不得在现场接听电话或处理培训会课题以外的事情，需将手机设置为静音状态。违者将在全公司通报批评。
3、如未经请假没有听完现场培训的，一经发现即按旷工处理。
、在两场培训间隔之后，或在一场培训中场休息之后没有准时进场参加者按迟到处理。
5、两次以上未经请假不参加培训者俺培训纪律予以处罚外，将取消其参加培训的资格并按人力资源管理制度对其进行经济、纪律、行政处罚。
