新进员工培训制度
培训对象：为公司新聘用员工。
培训内容：
公司基本情况；
公司各项规章制度、员工手册、企业文化、企业宗旨、企业精神等；
岗位工作职责及考核标准等；
上岗前基本工作技能培训；
其他。
岗位技能培训：
培训对象：在职员工（公司将根据发展需要，适时组织相关人员进行岗位技能培训）
培训内容：
公司认为有必要针对某项专业技术或专业知识进行培训，而这种培训有助于提高全员的业务素质和技术水平；
公司在进行某个项目的开发、研究或生产时，为使参与该项目的人员掌握相关的技术和知识，或因知识和技术的局限，出现一时难以解决的问题；
公司接到某项业务，在业务的执行过程中，遇到某个难以克服的技术障碍；
部分员工对某一专业技术或知识产生困惑，并希望通过培训加以解决；
公司外派培训的员工在接受培训后，将所接受的培训内容对有关员工进行传递培训；
调整工作岗位的员工需要加强对新任工作的了解，学习、掌握相关技术和知识；
公司在管理、市场等方面引进了新的理念；
公司需要通过国内外相关认证机构的认证。
职业、资质培训  本着“公开、公平、公正”的原则，由员工提出书面申请，经所在部门审核，人力行政部备案，由公司领导根据员工的知识水平、业务能力、工作表现及对新知识的接受能力以及公司的实际情况等因素进行综合评定，选择适当人选进行培训。
为了公司的业务发展，为了更多地培养那些有成绩、有贡献的员工，xxx会安排一些训练机会或国内其他省市的培训，一旦这种机会提供给你，xxx将按照公平的原则与你签订关于你自愿接受培训的协议（协议书的内容另定）。如果协议签订，你应遵循协议的有关内容，在培训回来后以自己的行动争取更佳的表现，以证明xxx的培训之有效以及你主管对你期望和培养之正确。如果培训合同期未满，你不能制造任何理由或借口达到离职的目的，如果你提出辞职或被解聘，xxx将按照培训合同向你追讨培训费。培训协议与聘用合同同样有效，当合同期规定的期限与培训协议签订的期限有差异时，以培训协议为准。
对公司有服务期承诺的员工在其服务期间内辞职的，须按约定的赔偿方法赔偿公司支付的所有费用（按其在公司实际服务期与应服务期的比例计算赔偿金额）及损失。如因其辞职而给公司造成直接或重大损失，公司保留追偿直至起诉的权利。公司鼓励员工利用业余时间参加相关学历培训。对于在公司服务期间自费取得国家相关机构认定的学历资格的员工，公司将酌情给予一定补助。
员工的培训情况将存入其个人档案，作为其受聘、转正、晋升、加薪、考核及职称评定的重要依据。
