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第一章 总则

第一条 为提升北京基业长青社会组织服务中心（以下

简称“基业长青”或“中心”）员工工作能力，促进员工职

业发展，提高组织绩效，打造学习型团队，特制定本办法。

第二条 能力建设的目的包括：

（一）达成全体员工对基业长青愿景、使命、价值观、

文化和发展战略的认知和认同。

（二）提升员工的综合素质，包括但不限于视野认知、

知识水平、工作技能、工作态度、管理能力等。

（三）提升机构凝聚力、综合实力，为机构进一步发展

储备人才。

第三条 本办法适用于与中心签订劳动合同的全职员

工。

第四条 能力建设的类型包括：集体学习、团队建设、

员工个人成长。

第五条 能力建设的内容包括但不限于：入职培训、技

能培训、领导力培训、学历教育、非学位进修等。

第六条 综合部综合协调、执行、监督和管理能力建设

的相关工作。

第七条 入职培训是针对新聘入的员工组织的培训。培

训内容主要包括中心简介、机构文化，规章制度、行为规范、
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主要人员简介等相关内容，以帮助新员工增进对机构及工作

环境的了解，迅速进入工作状态。综合部根据当期新职工的

数量，不定期开展。入职培训的方式包括：培训会，提供文

件、视频等学习材料，问卷自测、新老同事传帮带等。

第八条 技能培训是对于在岗员工的工作专业能力进行

培训，目的是提高员工的人岗匹配度，促进工作绩效。

第九条 领导力培训是面向管理岗位员工，为提高其工

作水平和管理能力进行的管理能力、领导力提升类培训。

第二章 集体学习

第十条 根据中心战略目标和年度目标的需要，综合部

门每年年初制定本年度集体学习方案，内容包括学习内容、

参与人员、形式、预计开展时间、预算等。报中心主任审议

后方可执行。

第十一条 集体学习每年安排不超过 5 个工作日，总预

算不超过 3000 元/人，可根据机构当年财务状况适当做出调

整。

第十二条 集体学习的形式：

（一）内训：机构统一安排的各类主题培训、分享会、

学习会、研讨会、工作坊，以及到基金会/社会组织的参访
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学习等。

（二）外训：机构安排员工参加的各类与本职工作相关

的培训会议，登记管理机关、上级党委组织的培训会议等。

第三章 团队建设

第十三条 中心每年安排 1-2 次团建活动，时间累计不

超过 7 个工作日，可选择国内外的活动，总预算不超过 7000

元/人，可根据机构当年财务状况适当做出调整。

第十四条 团建活动中应当安排与中心工作相关的内

容，包括参访交流考察学习等。

第十五条 中心在非工作日安排的集体学习、团队建设

活动，不视为加班。

第四章 员工个人成长

第十六条 员工个人成长计划由员工与上级主管在每年

的个人绩效面谈中商定，报主任通过后确定。

第十七条 转正后员工每人每年可以申请总计不超过 5

个工作日的带薪学习假期。未使用完的学习假期于年底清

零。
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第十八条 员工个人成长学习经费每人每年报销额度详

见《薪酬福利管理办法》，实报实销。

若员工当年工作未满半年提出离职，且已使用学习经

费、带薪学习假期超过当年一半额度的，超出的经费在办理

离职时机构保留主张退还的权利，超出的假期按照事假处

理。

第十九条 学习经费的使用范围包括：

第二十条 必要时，中心可以协助员工对接学习资源，

并尽最大可能支持员工的学习需求。

第二十一条 如需使用学习经费，员工应提起“员工成

长经费申请”审批，经上级主管、主任批准后，抄送给综合

部报备。原则上，在取得相关证书、学位证，或完成学习产

学习内容 报销费用类别

与本行业有关的证书考试、学历

教育；

学费、报考费、学习材料

费、职称评审费；

与本职工作有关的非学位类进

修、培训、线上课程等；

培训费、报名费、差旅费；

深入基金会/社会组织参访交流； 市内交通费；

使用导师或成长教练的服务； 服务费；

参加其他拓展视野、提升自我能

力的学习等。

学习材料费、报名费。
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出、分享学习成果后，再持有效票据申请款项报销。

第二十二条 员工应以相关文字、视频资料等方式呈现

学习产出或成果，并报送综合部归档保管。适合团队学习的

内容，在学习结束后分享给全体员工。

第五章 附则

第二十三条 各类能力建设活动必须保存相关文字材

料、图片或视频、音频资料，包括员工个人成长学习取得的

相关证书及学位证（复印件）等资料，由综合部统一归档保

管。

第二十四条 本办法解释权属基业长青，经理事会审议

通过，自公布之日起实施执行。

2023 年 09 月 20 日


