
成服贸协制【2025】18号

成都服务贸易协会工作人员培训制度

为了提高协会工作人员的综合素质，保证协会工作人员

能承担各自的工作职责，同时能进一步明确各个职位的工作

任务、工作职责、工作要求，有效地展开工作，特对工作人

员组织培训工作，制定如下制度：

一、组织实施

工作人员培训在协会理事会的指导下，由协会秘书处负

责具体组织实施。每次培训由协会秘书处提前做好培训计

划，安排好相关事宜。

二、培训时间

定期或不定期。

三、培训对象

协会秘书处全体工作人员和各内设机构、分支机构工作

人员。

四、培训分类

（一）新招聘人员岗前培训



1.培训目的：使新招聘人员了解并掌握协会的章程、纲

领、工作宗旨、工作目的、各项方针和规章制度，尽快融入

协会和各会员中去，以便顺利开展工作，服务广大会员的健

康发展。

2.培训内容

协会秘书处工作人员：

（1）介绍协会的发展、现状、工作职责、工作礼仪、

奋斗目标等；

（2）引导大家认识和熟知协会的组织机构设置及各部

门的职能；

（3）讲解工作流程，组织学习各项规章制度、工作注

意事项；

（4）介绍工作环境和工作条件，对有需要的部门还应

辅导新招聘人员使用办公设备；

（5）学习国家对社会组织管理的法律法规；

（6）解答相关疑问。

（二）工作人员在岗培训

1.培训目的：提高与完善协会秘书处全体工作人员各项

工作技能，使其具备多方面的才干和更高的管理能力，提高

个人素质。认真做好协会秘书处全体工作人员的培训工作，



对协会的健康发展将起到积极的促进作用。

2.在岗培训内容：

（1）公文写作与现代办公自动化；

（2）公共礼仪；

（3）制度学习；

（4）心理健康；

（5）科学的学习、工作方式方法；

（6）自身素质和修养的培养和提高；

（7）进行普法教育。

五、培训方法

（一）讲座。通过丰富多彩的讲座使得工作人员在理论

上能了解如何完成工作，如何合理的安排时间等；在理性意

识上确立管理者的概念。

（二）情景培训。通过观看一些纪录片和成果展的培训，

丰富培训的视觉感官和接受方式，激发工作人员的思维拓

展。

（三）培训采取集中学习和分组讨论：理论学习和实践

能力培养相结合的教育训练形式。

（四）实行“三个一”计划：读一本好书，写一篇好文

章，讲一次工作经历。



六、培训师资

培训师资的产生将本着确保工作需要和协会发展的原

则，充分利用各种人才资源，挖掘潜力，培养工作人员综合

能力。主要从以下四个渠道产生：

（一）协会内部。邀请协会企业家为全体工作人员开展

各类专题讲座，分析当前形势、讲授工作艺术、指导心态调

整、解答业务疑惑。

（二）社会组织管理部门。邀请业务主管单位、协会登

记管理机关等部门领导为兼职培训师。

（三）政府专业部门。广邀政府工作部门的相关人员讲

授协会工作、法律法规等多方面的培训。

（四）外聘老师。在适当的时候，将从专业机构、院校

聘请老师，为工作人员开展各类专题讲座。

七、工作程序

（一）年初拟定全年培训总体安排。每年年初拟定全年

培训的总体安排，以便此后在此框架内制定每月的培训计划

明细表。

（二）月初制定当月培训计划明细表。每月月初在年初

拟定的全年培训总体安排的框架下，制定当月详细的培训计

划明细表，内容包括培训具体时间、主题、拟邀请的讲师等。



八、培训纪律

（一）岗前培训主要由协会各部门自行负责。

（二）在岗培训主要由协会秘书处负责。

（三）培训期间参加培训人员必须到场，请假须规范。

九、附则

本制度于 2025年 8月 20日经第五届第一次理事会修订

并审议通过后生效，由理事会负责解释。


