第九章：僱員培訓

1 僱員培訓總則

1.1 本機構十分重視僱員之發展, 故鼓勵僱員參加訓練及持續進修, 藉以提高服務質素, 及增加僱員之工作滿足感。

1.2 本機構委派xxx出任「全機構僱員培訓協調員」負責統籌全機構僱員培訓的工作, 包括評估培訓需要、安排機構層面訓練活動、協調部門間的訓練活動、發放訓練活動訊息、保存有關紀錄及發掘所需資源等。(詳見「總體政策」第2項, 培訓政策, 5/99)

1.3 各部門督導主任則須因應具體情況, 厘訂部門僱員培訓工作的執行細則, 並視乎服務需要自行安排各類訓練活動。(詳見「總體政策」第3項, 培訓政策, 5/99)

1.4 僱員培訓政策, 不但照顧專業僱員及行政人員的需要, 亦包括其他僱員, 以能配合及支持服務的推展。

1.5 本機構也強調僱員在培訓工作方面的責任。僱員必須參加由本機構安排或本機構指定之在職訓練, 並重視每一個培訓機會, 積極學習, 在有需要時分擔所需費用或付出其他資源。(詳見「總綱」第5項, 培訓政策, 5/99)

1.6 每年的財政預算, 均會撥出若干數額作僱員培訓之用。僱員如有需要, 可向本機構申請培訓基金之資助, 或申請進修假期。

1.7 本機構決定支持僱員參與訓練時, 將審慎考慮僱員之工作表現、能力、對機構服務之忠誠、年資、課程與工作之關係, 受訓後對機構之貢獻及本機構當時的資源等。

1.8 由本機構主辦或資助的培訓項目, 其內容必須配合有關服務的目標, 並有助僱員提升其工作能力及促進本機構服務的質素。(詳見「總體政策」第5項, 培訓政策, 5/99)

2 識別僱員培訓需要

2.1 僱員表現評估

· 本機構訂有僱員每年表現評估機制, 評估表中訂有「未來一年建議僱員進修計劃安排」一欄。

· 僱員的直屬上司每年在進行評估時, 都需因應服務發展及該僱員之個別需要與該僱員擬訂來年的訓練安排, 並記錄在評估表上。

· 部門負責人在完成評估將表格填交行政部時, 需把該欄的資料影印予協調員。

· 協調員將資料分類整理, 作為擬定培訓計劃的參考。

2.2 僱員參加培訓活動紀錄

· 根據本機構的培訓政策, 現時各位僱員可因應自己的需要, 向直屬上司申請參加機構外不同機構舉辦的進修項目。

· 各部門亦可透過會議及日常觀察, 識別部門僱員在培訓方面的需要, 並自行策劃訓練活動。

· 部門每月向協調員提交僱員訓練紀錄, 內容包括訓練項目名稱及參加者職級。協調員每季分析及整理有關資料, 作為擬定培訓計劃的參考。

3 培訓計劃

協調員在每個財政年度結束後, 依據上述參考資料, 向機構提交新年度全機構僱員培訓計劃及財政預算, 在機構督導主任會議中討論及通過, 並由協調員依批出的計劃推展工作。

4 提供僱員培訓活動之最低要求

各部門須安排每位僱員每年最少一次短期培訓。(詳見第3項「同事受訓機會」, 行政部通告, 6/98)

5 申請參加本機構或外間訓練項目

5.1 境外訓練(申請辦法及程序、審核準則、條款等見「在職培訓的範疇和種類」A項, 培訓政策, 5/99)

5.2 機構內訓練(申請辦法及程序、審核準則、條款等見「在職培訓的範疇和種類」B項, 培訓政策, 5/99)

5.3 本地外間訓練(申請辦法及程序、審核準則、條款等見「在職培訓的範疇和種類」C項, 培訓政策, 5/99)

5.4 正規訓練(申請辦法及程序、審核準則、條款等見「在職培訓的範疇和種類」D項, 培訓政策, 5/99)

6 資源安排

6.1 各種培訓項目機構認可為工作時間之細則, 詳見上段(7.5)提及各項之條款。

6.2 機構每年預留港幣$XXXX為訓練基金, 供僱員申請參加資助額超過港幣$XXXX的訓練申請。此數額每年分上下半年批出。每年若有餘額, 將滾存累積至下個財政年度使用。

6.3 各部門自行訂立政策, 列明部門僱員參加訓練的安排, 包括每年資助時間和金額的上限。

僱員培訓計劃

(請各部門督導主任於每年4月初提交予僱員培訓協調員)

年度：________________________

部門：________________________

單位：________________________

(一) 新年度計劃回應的培訓需要：


培訓需要
適用的僱員類別

需要一



需要二



需要三



需要四



需要五



(二) 撥出可用於培訓的數額：

以往滾存數額(a)
HK$

新撥數額(b)
HK$

新年度可用數額(a+b)
HK$

(三) 擬進行的培訓項目：


項目
回應需要
舉行期間
負責人
使用款額

1)






2)






3)






4)






5)






6)






7)






8)






9)






10)






總額：


計劃製訂人簽署：___________________

製訂日期：__________________


討論日期：__________________

計劃批核人簽署：___________________

批核日期：__________________

XXXXXXX部

工作流程

【申請出席進修活動】

1) 選取有興趣參與的進修活動(在部門傳閱文件中簽名或自行找尋資料均可)
2) 填寫申請表及報名表, 列明希望得到部門支持的程度
(若屬部門傳閱文件, XXX會統籌表格的填寫及遞交)

3) 將申請表交部門督導主任簽批

(請連同報名表及有關資料, 部門督導主任會視乎情況決定批出支持的程度)

4) 部門督導主任將批出的申請表交XXX, 正本交還申請人, 副本存檔

5) 批出申請後, 申請人方可進行報名手續, 並自行交費
(若屬部門傳閱文件, XXX會統籌報名手續, 申請人交費予XXX)

6) 申請人取得收據後, 連同已簽批之申請表, 交庫務清數, 取回獲支持的報名費

7) 申請人請自行紀錄已報名的進修活動, 依時出席

8) 申請人在參加進修活動後一個月內, 呈交進修報告

9) 有關報告將於部門中傳閱, 亦會被選出在部門會議中與同事分享

註一、每位同事每年得到的進修支持總額, 一般不會超過XX節及$XXXX
註二、同事參加進修活動若與工作有關, 一般可計算為工作時間；進修活動在

$XXX或以下, 可獲全數資助, $XXX以上可獲半數資助

註三、進修活動申請$XXXX或以上資助, 由機構資助, 須經總幹事簽批

註四、同事缺席已報名活動, 機構仍視為已支持了同事, 請通知XXX紀錄在案, 

以免追收有關報告

註五、若活動未能成功報名, 或主辦機構取消了該活動, 請通知XXX註銷有關  

    紀錄, 同事可重新享有有關之金額及工時之支持
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