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前  言

  本标准按照GB/T1.1—2009给出的规则起草。
本标准由中华人民共和国人力资源和社会保障部提出。
本标准由全国人力资源服务标准化技术委员会(SAC/TC292)归口。
本标准起草单位:中国人才交流协会、全国人才流动中心、工业和信息化部人才交流中心、上海人
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人力资源培训服务规范

1 范围

本标准规定了人力资源培训服务的基本要求、服务流程及服务评价与改进。
本标准适用于人力资源服务机构(以下简称服务机构)开展的人力资源培训服务。

2 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

2.1 
人力资源培训服务 humanresourcestrainingservice
为满足或提高培训对象在工作中需要的能力和素质而提供的培养和训练过程。

3 基本要求

3.1 服务机构

3.1.1 服务机构从事人力资源培训服务应获得相应资质。

3.1.2 服务机构应建立完善的管理体系,主要包括培训服务管理制度、学员管理制度、培训讲师管理制

度、行政后勤服务制度、财务管理制度、应急预案。

3.2 从业人员

3.2.1 服务机构从业人员分为专业人员、培训讲师和辅助人员。

3.2.2 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。专业人

员应符合以下要求:

a) 具备1年以上人力资源培训工作经验;

b) 具备人力资源培训服务专业知识和岗位能力。

3.2.3 培训讲师应符合以下要求之一:

a) 具备本科及以上学历,从教经验3年以上且有相关行业从业5年以上经历;

b) 其他特殊专业的人才。

3.3 场地及设施设备

3.3.1 培训场地和设施设备应与培训规模和培训内容相适应。

3.3.2 培训场地应整洁卫生,场地设施应符合消防安全要求。

3.3.3 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。

3.4 数据库

3.4.1 服务机构应建立培训服务信息数据库。

3.4.2 数据库应包括客户、培训讲师、课程资料等信息内容。
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