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1.目的：

为充分挖掘内部培训讲师资源，提高内部培训讲师队伍的整体素质，保证培训效果，提高培训质量，完善内部培训讲师体系，特拟定本制度。

2.范围:

适用于集团及下属各分公司内部培训讲师的开发及评定。

3.权责：

3.1人力资源部

· 负责制定、实施内部培训讲师制度；

· 负责内部培训讲师数据库的建立与维护；

· 协助内部培训讲师执行具体教育训练课程；

· 评估内部培训讲师职责履行情况并于评估后一周内给予反馈；

3.2下属各分公司

· 发掘和推荐具备内部培训讲师潜质的员工；

· 督导和评价本公司内部培训讲师履行职责的情况；

3.3内部培训讲师 

· 认真履行义务（详见5.4），保质保量完成培训课程计划；

· 课后两天内及时将学员培训需求信息和课程评价信息反馈给人力资源部；

4.内部培训讲师甄选与聘用

4.1内部培训讲师甄选与聘用的基本条件

· 职业道德良好，无任何不良职业行为记录；

· 有成为公司内部培训讲师的意愿，大专或以上学历（岗位实际工作经验丰富，学历可以放宽）；

· 一年以上专业领域实际工作经验。

4.2 内部培训讲师候选人资料收集

内部培训讲师候选人，可以是员工自愿报名，也可以是部门推荐。

4.3 资格审查

    人力资源部将对自愿报名和部门推荐的资料进行审查，符合基本条件者，推荐给内培师评审委员会。

4.4 试讲

    通过试讲，内部培训师评审委员会（由总裁、副总裁、各分公司总经理/常务副总经理和集团办公室主任、企管部部长、财务部总监/部长、人力资源部部长组成）对内部培训师候选人进行综合评估，决定聘用与否。

4.5 聘任

对聘用的内部培训讲师，将由集团人力资源部发聘书。

5. 内部培训师管理

5.1内部培训师级别划分

    内部培训师分两个级别从高至低分别为高级讲师和讲师。

高级讲师：主讲专业领域三年以上工作经验，对内部培训师角色有清楚认识，熟练掌握授课与演讲技巧，能结合公司业务持续改进课程内容，80%以上的学员评价在良以上。专业讲师授课每年不低于24课时。

讲师：主讲专业领域一年以上实际工作经验，对内部培训师角色有比较清楚的认识，掌握授课技巧，能自行编制和设计教材，具备演讲表达的基本素质。70%以上学员评价在良以上。

讲师每年授课不低于18小时。

5.2 内部培训师劳务费用标准

高级讲师：50元/课时     讲师：30元/课时

无论高级讲师还是讲师，讲解工作职责范围内的课程内容，授课补贴标准统一为20元/课时。

5.3 内部培训师成长与提升支持

· 高级讲师在聘期内每年可获得5000元的外训费用和凭发票报销300元的书籍费用；

· 讲师在聘期内每年可获得3000元的外训费用和凭发票报销200元的书籍费用。

5.4 内部培训师义务

内部培训讲师参加外训后，须在一个月内在公司内部翻讲培训内容，外训一天的课程内容翻讲不得少于两小时。

无论是自行开发的课程还是外部培训翻讲的课程，所有培训讲义应在人力资源部存档。

5.5 讲师解聘

在聘期内不能履行内部培训讲师的职责和义务或履行职责和义务马虎，经评审委员会讨论后给予解聘，同时取消相关待遇。解聘后的讲师要重新获得讲师资格须重新提出申请。

5.6.讲师例会

人力资源部将每季度召开一次内部培训讲师交流会。会议内容包括近期培训工作进展及培训心得交流，并公布最新培训师及其开发课程清单，以便各单位、部门使用。

6. 此规定由集团人力资源部制定并呈总裁核准后实施，修订亦同，集团人力资源部保有最终解释权和修改权。










