
广州市小鹏公益基金会员工培训制度

第一章 总则

第一条 为加强广州市小鹏公益基金会（以下简称“基金会”）的人事管理，合

理开发使用人力资源，激发进取精神，增强内部活力，提高队伍整体素质，根据

《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国劳动合同法》等相关法律法规及

基金会章程，并依据《广州市小鹏公益基金会专职工作人员日常管理制度》的具

体要求，特制定本制度。

第二条 本制度适用于基金会全体员工，包括正式员工、试用期员工及兼职人员。

第三条 基金会培训工作应遵循以下原则：

 针对性：根据不同岗位和员工的实际需求，提供个性化的培训内容。

 实效性：注重培训的实际效果，确保培训内容与工作实际紧密结合。

 持续性：建立长效培训机制，鼓励员工持续学习和自我提升。

 全员性：确保每位员工都有接受培训的机会和权利。

第二章 培训内容

第四条 员工培训内容应涵盖以下几个方面：

 岗位技能培训：包括岗位职责、业务流程、专业技能等，旨在提高员工的岗

位胜任能力。

 综合素质提升：包括领导力、团队合作、沟通协调、职业规划等，旨在提升

员工的综合素质和职业发展能力。

 政策法规与职业道德：包括相关法律法规、基金会章程、职业道德规范等，

旨在增强员工的法制观念和职业操守。



 慈善理念与文化：包括慈善事业的基本知识、基金会的发展理念和文化特色

等，旨在增强员工对慈善事业的认同感和归属感。

第三章 培训形式与方法

第五条 员工培训形式应多样化，包括但不限于以下几种：

 内部培训：由基金会内部讲师或邀请外部专家进行授课，内容针对基金会内

部需求和员工实际情况。

 外部培训：选派员工参加外部机构组织的培训课程、研讨会、交流会等，拓

宽员工视野和知识面。

 在线学习：利用网络平台提供丰富的在线学习资源，方便员工自主学习和提

升。

 实践锻炼：通过参与慈善项目策划、实施和评估等实践活动，提升员工的实

际操作能力和问题解决能力。

第六条 培训方法应根据培训内容和对象灵活选择，包括讲授法、案例分析法、

角色扮演法、小组讨论法等，以提高培训效果。

第四章 培训管理与实施

第七条 根据基金会的发展需求及员工的成长需要，基金会将定期或不定期地制

定培训计划。这些计划将考虑培训的方向、可能的形式和资源的初步分配，但具

体细节将根据实际情况灵活调整。计划需得到管理层的基本认可后实施。

第八条 在培训过程中，鼓励进行适当的记录，以便于后续工作的参考。



第五章 培训费用与激励

第九条 基金会合理安排培训预算，确保培训工作的顺利进行。培训费用根据项

目实际和国家相关规定灵活使用。

第十条 对于因工作需要参加外部培训的员工，基金会可给予一定的费用补贴或

报销。

第六章 附则

第十一条 本制度解释权属基金会秘书处。经基金会 2024 年 5 月 20 日第一届理

事会第七次会议审议通过，自公布之日起实施执行。

广州市小鹏公益基金会

2024 年 5月 20 日


