
企业职工培训规定 

 

劳部发[1996]370 号 1996 年 10 月 30 日 

 

第一章 总 则 

 

第一条 为规范企业职工培训工作，提高职工队伍素质，增强职工的工作能力，根据《劳动法》、《职

业教育法》、《企业法》和《公司法》，制定本规定。 

 

第二条 本规定适用于中华人民共和国境内的企业和职工。 

 

第三条 本规定所称职工培训是指企业按照工作需要对职工进行的思想政治、职业道德、管理知识、

技术业务、操作技能等方面的教育和训练活动。 

 

第四条 企业职工培训应以培养有理想、有道德、有文化、有纪律、掌握职业技能的职工队伍为目标，

促进企业职工队伍整体素质的提高。 

企业职工培训应贯彻按需施教、学用结合、定向培训的原则。 

 

第五条 各级政府劳动行政部门负责本地区企业职工培训工作,各级政府经济综合部门负责本地区企

业管理人员培训工作。 

 

第六条 行业主管部门负责指导协调本行业职工培训工作，依法制定本行业职工培训规划、组织编写

职工培训计划、大纲、教材和培训师资。 

 

第七条 社会团体、群众组织、公共培训机构,可根据企业需要自愿承担职工培训任务。 

 

第二章 企业和职工的责任 

 

第八条 企业应建立健全职工培训的规章制度，根据本单位的实际对职工进行在岗、转岗、晋升、转

业培训，对学徒及其他新录用人员进行上岗前的培训。 

 

第九条 企业应将职工培训列入本单位的中长期规划和年度计划，保证培训经费和其他培训条件。 

 

第十条 企业应将职工培训工作纳入厂长（经理）任职目标和经济责任制，接受职工代表大会和上级

主管部门的监督与考核。 

 

第十一条 企业应结合劳动用工、分配制度改革，建立培训、考核与使用、待遇相结合的制度。 

 

第十二条 企业对经批准参加脱产培训半年以内的职工,应发放基本工资、奖金及相关福利待遇（双方

另有约定的可除外）。 

 

第十三条 国有大中型企业高层管理人员应按照国家有关规定参加职业资格培训，并在规定的期限内

取得职业资格证书。 

从事技术工种的职工必须经过技术等级培训，参加职业技能鉴定，取得职业资格证书（技术等级证书）
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方能上岗。 

从事特种作业的职工，必须按照国家规定经过培训考核，并取得特种作业资格证书方能上岗。 

 

第十四条 参加由企业承担培训经费脱产、半脱产培训的职工，应与企业签订培训合同。 

培训合同应明确培训目标、内容、形式、期限、双方的权利和义务以及违约责任。 

 

第十五条 企业应按照培训合同的规定，保证职工的学习时间，创造必要的学习条件，发挥所学专长。 

 

第十六条 职工应按照国家规定和企业安排参加培训,自觉遵守培训的各项规章制度,并有义务向本企

业其他职工传授所学的知识和技能。 

 

第十七条 职工应履行培训合同规定的各项义务，服从单位工作安排，搞好本职工作。 

 

第十八条 由企业出资（有支付货币凭证）对职工进行文化技术业务培训的，当该职工提出与企业解

除劳动关系时，已签订培训合同的按培训合同执行；未签订培训合同的按劳动合同执行。因培训费用发生

争议的，按国家有关劳动争议处理的规定处理。 

 

第三章 培训保障 

 

第十九条 企业可以根据需要，单独或联合设立职工培训机构并报企业主管部门备案,也可以委托社会

公共培训机构进行培训。 

 

第二十条 企业应按国家有关规定配备职工培训专职教师和管理人员。 

职工培训专职教师、管理人员的职称评定、职务聘任、晋级、调资、奖励、住房和生活福利等方面应

与普通教育教学人员或专业技术人员同等对待。 

 

第二十一条 企业应按照以下国家规定提取、使用职工培训经费： 

（一）职工培训经费按照职工工资总额的 1.5%计取,企业自有资金可有适当部分用于职工培训； 

（二）职工培训经费应根据企业需要,安排合理比例用于职工技能培训； 

（三）企业用于引进项目、技术改造项目的技术培训费用可以在项目中列支； 

（四）工会用于职工业余教育的经费由各级工会掌握使用； 

（五）企业职工培训经费应合理使用，当年结余的可结转到下一年使用。 

 

第二十二条 企业可以对尊师重教的厂长、经理、教学成绩显著的职工培训机构和岗位成才的优秀职

工进行表彰奖励。 

 

第二十三条 经县以上地方人民政府批准，劳动行政部门、经济综合部门可对不按国家规定提取和使

用职工培训经费、开展职工培训的企业，征收一定比例的职工培训经费，用于组织联合培训，或扶持公共

培训机构承担缴费企业的职工培训任务。 

 

第四章 罚 则 

 

第二十四条 企业违反本规定有下列行为之一的，由政府劳动行政部门或经济综合部门对直接责任者

和企业法定代表人给予批评教育，责令改正： 
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（一）不按国家规定组织开展职工培训的； 

（二）侵占职工培训校舍，损害培训教师或管理人员正当利益,影响培训工作正常进行的； 

（三）强令未经培训的职工上岗作业的； 

（四）不按国家规定使用培训经费或将培训经费挪作他用的。 

 

第二十五条 职工违反本规定有下列行为之一的，由企业给予批评教育,经教育拒不改正的，可以给予

行政处分： 

（一）无故不服从单位安排参加职工培训的； 

（二）严重违反单位规章制度，扰乱职工培训正常进行的； 

（三）破坏职工培训校舍、仪器设备的。 

 

第二十六条 企业和职工不履行培训合同规定义务的,应当承担违约责任。 

 

第二十七条 承担职工培训任务的培训机构违反本规定，有下列情形之一的，由政府劳动行政部门或

经济综合部门给予批评教育,情节严重的可取消培训资格： 

（一）教学管理混乱，培训质量不高，考核质量低劣的； 

（二）侵害受培训职工权益，情节严重的； 

（三）违反国家规定乱办班、乱收费、乱发证的； 

（四）截留、挪用培训经费的。 

 

第五章 附 则 

 

第二十八条 企业职工参加取得国家承认的学历证书、职业资格证书的培训，应按国家有关规定执行。 

 

第二十九条 本规定由劳动部、国家经济贸易委员会根据职责分工负责解释。 

 

第三十条 本规定自颁布之日起实行。 
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