
PPrreeffaaccee  

Whereas, the Society recognizes that the achievement of its Mission and Vision mainly depends on 

the competence and commitment of its staff;  

WWhheerreeaass,,  tthhee  SSoocciieettyy  ccoommmmiittss  iittsseellff  ttoo  ccoonnttiinnuuaallllyy  iinnvveesstt  iinn  tthhee  ddeevveellooppmmeenntt  ooff  iittss  ssttaaffff  ttoo  mmeeeett  

bbootthh  tthhee  rreeqquuiirreemmeennttss  ooff  jjoobbss  aanndd  tthheeiirr  ccaarreeeerr  aassppiirraattiioonnss;;        

WWhheerreeaass,,  iitt  iiss  nneecceessssaarryy  ttoo  aalliiggnn  hhuummaann  rreessoouurrcceess  ppllaannnniinngg  aanndd  ddeevveellooppmmeenntt  aaccttiivviittiieess  ooff  tthhee  

SSoocciieettyy  wwiitthh  tthhaatt  ooff  tthhee  ccoorrppoorraattee  ssttrraatteeggiieess;;    

WWhheerreeaass,,  iitt  iiss  iimmppoorrttaanntt  ttoo  hhaannddllee  ttrraaiinniinngg  aanndd  ddeevveellooppmmeenntt  aaccttiivviittiieess  uunniiffoorrmmllyy  aanndd  ccoonnssiisstteennttllyy  

tthhrroouugghhoouutt  tthhee  SSoocciieettyy;;    

NNooww,,  tthheerreeffoorree,,  tthhiiss  HHuummaann  RReessoouurrcceess  ppllaannnniinngg  aanndd  DDeevveellooppmmeenntt  PPoolliiccyy  aanndd  PPrroocceedduurree  MMaannuuaall  iiss  

iissssuueedd..  

11..  SShhoorrtt  TTiittllee  

This manual may be cited as the “Human Resources Planning and Development Policy & 

Procedure Manual” of the Ethiopian Red Cross Society.  

22..  DDeeffiinniittiioonnss  

IInn  tthhiiss  mmaannuuaall::  

22..11..  ‘‘SSoocciieettyy’’  mmeeaannss  tthhee  EEtthhiiooppiiaann  RReedd  CCrroossss  SSoocciieettyy..  

22..22..  ‘‘BBooaarrdd’’  mmeeaannss  tthhee  NNaattiioonnaall  BBooaarrdd  ooff  tthhee  SSoocciieettyy..  

22..33..  ‘‘MMaannaaggeemmeenntt  CCoommmmiitttteeee’’  mmeeaannss  tthhee  ccoommmmiitttteeee  ccoommpprriissiinngg  tthhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall,,  

DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall((SS)),,  DDeeppaarrttmmeenntt  HHeeaaddss,,  SSeerrvviiccee  HHeeaaddss  aanndd  CCoommmmiitttteeee  mmeemmbbeerrss  aatt  

RReeggiioonnaall,,  ZZoonnaall,,  aanndd  WWoorrddee  lleevveellss..  

22..44..  ‘‘SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  oorr  DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall””  mmeeaannss  tthhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  oorr  tthhee  

DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ooff  tthhee  SSoocciieettyy..  

22..55..  ‘‘DDeeppaarrttmmeenntt’’  mmeeaannss  HHuummaann  RReessoouurrcceess  DDeeppaarrttmmeenntt  ooff  tthhee  SSoocciieettyy..  

22..66..  ‘‘DDiivviissiioonn’’  mmeeaannss  HHuummaann  RReessoouurrcceess  DDeevveellooppmmeenntt  aanndd  SSyysstteemmss  IImmpprroovveemmeenntt  DDiivviissiioonn  

uunnddeerr  tthhee  HHuummaann  RReessoouurrcceess  DDeeppaarrttmmeenntt..    

22..77..  ‘‘OOffffiicceerr’’  mmeeaannss  SSeenniioorr  HHuummaann  RReessoouurrcceess  OOffffiicceerr  oorr  HHuummaann  RReessoouurrcceess  OOffffiicceerr..  

22..88..  ‘‘EEdduuccaattiioonn’’  mmeeaannss  ffoorrmmaall  eedduuccaattiioonn  ggiivveenn  aatt  pprriimmaarryy,,  sseeccoonnddaarryy  aanndd  tteerrttiiaarryy  lleevveellss..  

22..99..  ‘‘TTrraaiinniinngg’’  mmeeaannss  oonn--tthhee--jjoobb  oorr  ooffff  tthhee  jjoobb  tteecchhnniiccaall  oorr  mmaannaaggeemmeenntt  ddeevveellooppmmeenntt  

ccoouurrsseess  ggiivveenn  ttoo  eemmppllooyyeeeess  ffoorr  aa  ssppeecciiffiicc  ppeerriioodd  ooff  ttiimmee..  
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22..1100..  ‘‘SShhoorrtt--  tteerrmm  TTrraaiinniinngg’’  iiss  ooffff--tthhee--  jjoobb  ttrraaiinniinngg  pprrooggrraamm  ffoorr  tthhee  ppeerriioodd  ooff  nnoott  mmoorree  

tthhaann  tthhrreeee  mmoonntthhss..    

22..1111..  ‘‘LLoonngg--tteerrmm  TTrraaiinniinngg’’  iiss  ooffff--tthhee--  jjoobb  ttrraaiinniinngg  pprrooggrraamm  ffoorr  tthhee  ppeerriioodd  ooff  mmoorree  tthhaann  

tthhrreeee  mmoonntthhss..  

22..1122..  ‘‘EEmmppllooyyeeee//ssttaaffff’’  mmeeaannss  ppeerrmmaanneenntt  oorr  tteemmppoorraarryy  mmaannaaggeemmeenntt  oorr  nnoonn--mmaannaaggeemmeenntt  

eemmppllooyyeeeess//ssttaaffff  ooff  tthhee  EEtthhiiooppiiaann  RReedd  CCrroossss  SSoocciieettyy..  

22..1133..  ‘‘VVoolluunntteeeerr’’  mmeeaannss  aannyy  ppeerrssoonn  wwiitthh  hhiiss//hheerr  oowwnn  ffrreeee  wwiillll  aacccceepptteedd  tthhee  ccaauussee  ooff  RReedd  

CCrroossss//CCrreesscceenntt  SSoocciieettiieess  aanndd  aavvaaiill  hhiimmsseellff  ffoorr  aannyy  mmoorraallee  //mmaatteerriiaall  //ffiinnaanncciiaall//  

pprrooffeessssiioonnaall......eettcc..  ssuuppppoorrtt  wwiitthhoouutt  aannyy  rreemmuunneerraattiioonn  oorr  ppaarrttiiaall  rreemmuunneerraattiioonn..  

22..1144..  ‘‘BBrraanncchh  HHeeaadd’’  mmeeaannss  tthhee  ppeerrssoonn  aassssiiggnneedd  aatt  rreeggiioonnaall,,  zzoonnaall  aanndd  wwoorreeddaa  bbrraanncchheess  ooff  

tthhee  EEtthhiiooppiiaann  RReedd  CCrroossss  SSoocciieettyy  ttoo  lleeaadd  aanndd  mmaannaaggee  tthhee  bbrraanncchh’’ss  aaccttiivviittiieess..  

33..  SSccooppee  aanndd  uussee  ooff  tthhee  MMaannuuaall  

PPoolliicciieess  aanndd  pprroocceedduurreess  mmeennttiioonneedd  iinn  tthhiiss  MMaannuuaall  sshhaallll  aappppllyy  ttoo  aallll  ppeerrmmaanneenntt  ssttaaffff  ooff  tthhee  

SSoocciieettyy  aanndd  mmaayy  aappppllyy  ttoo  tteemmppoorraarryy  ssttaaffff  mmeemmbbeerrss  ooff  tthhee  SSoocciieettyy  iiff  ssppeecciiffiieedd  iinn  tthheeiirr  

ccoonnttrraaccttuuaall  aaggrreeeemmeenntt..  

TThhee  MMaannuuaall  sshhaallll  aallwwaayyss  bbee  uusseedd  iinn  ccoonnjjuunnccttiioonn  wwiitthh  tthhee  EEtthhiiooppiiaann  LLaabboorr  LLaaww,,  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  

ccoolllleeccttiivvee  aaggrreeeemmeenntt  aanndd  ootthheerr  rruulleess  aanndd  rreegguullaattiioonnss  ooff  tthhee  SSoocciieettyy..  

  

44..  HHuummaann  RReessoouurrcceess  PPllaannnniinngg    

44..11..  PPoolliiccyy  

((aa))  TThhee  SSoocciieettyy  aattttaacchheess  ggrreeaatt  iimmppoorrttaannccee  ttoo  eeffffeeccttiivvee  hhuummaann  rreessoouurrccee  ppllaannnniinngg  iinn  

oorrddeerr  ttoo  eennssuurree  ssuussttaaiinnaabbllee  aanndd  eeffffiicciieenntt  ssttaaffffiinngg  oorrggaanniizzaattiioonn--wwiiddee  aanndd  aacchhiieevvee  

iittss  oobbjjeeccttiivveess  aanndd  ccoorrppoorraattee  ppllaann..    

((bb))  TThhee  SSoocciieettyy  sshhaallll  pprreeppaarree  CCoorrppoorraattee  HHuummaann  RReessoouurrcceess  PPllaann  aannnnuuaallllyy  aanndd  eemmppllooyy  

aa  bboottttoomm--uupp  aapppprrooaacchh  wwhheerreebbyy  rreeqquueessttss  ooff  eeaacchh  wwoorrkk  uunniitt  aarree  dduullyy  ccoonnssiiddeerreedd  iinn  

oorrddeerr  ttoo  aacchhiieevvee  ccoonnggrruueennccee  ttoo  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  ccoorrppoorraattee  nneeeeddss  aanndd  oobbjjeeccttiivveess..  

((cc))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  sshhaallll  bbee  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  pprreeppaarraattiioonn  aanndd  eexxeeccuuttiioonn  ooff  tthhee  

SSoocciieettyy’’ss  CCoorrppoorraattee  HHuummaann  RReessoouurrcceess  PPllaann..  
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44..22..  OObbjjeeccttiivveess  

TThhee  oobbjjeeccttiivveess  ooff  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  ccoorrppoorraattee  hhuummaann  rreessoouurrcceess  ppllaannnniinngg  aarree  ttoo::    

((aa))  iiddeennttiiffyy  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  sshhoorrtt--  aanndd  lloonngg--tteerrmm  nneeeeddss  ooff  hhuummaann  rreessoouurrcceess;;  

((bb))  oobbttaaiinn  aanndd  rreettaaiinn  tthhee  rreeqquuiirreedd  nnuummbbeerr  ooff  ssttaaffff  aanndd  tthhee  ddeessiirreedd  sskkiillll  iinn  lliinnee  wwiitthh  iittss  

ccoorrppoorraattee  ppllaann;;  

((cc))  mmaakkee  tthhee  bbeesstt  uussee  ooff  tthhee  aavvaaiillaabbllee  hhuummaann  rreessoouurrcceess;;  

((dd))  mmaaiinnttaaiinn  aa  wweellll--ttrraaiinneedd  aanndd  fflleexxiibbllee  wwoorrkk  ffoorrccee,,  aanndd  tthheerreebbyy  ccoonnttrriibbuuttee  ttoo  tthhee  

SSoocciieettyy''ss  ccaappaacciittyy  ttoo  pprreeppaarree  iittsseellff  ffoorr  aann  uunncceerrttaaiinn  aanndd  cchhaannggiinngg  eennvviirroonnmmeenntt;;  

((ee))  aavvooiidd  rreedduunnddaannccyy  tthhrroouugghh  ppllaannnneedd  uussee  ooff  aavvaaiillaabbllee  hhuummaann  rreessoouurrccee;;    

((ff))  kkeeeepp  aabbrreeaasstt  ooff  ssuucccceessssiioonn  ggaappss  tthhaatt  mmaayy  aarriissee  aass  aa  rreessuulltt  ooff  pprroommoottiioonn,,  sseeppaarraattiioonn,,  

iinnttrroodduuccttiioonn  ooff  nneeww  tteecchhnnoollooggyy  oorr  eexxppaannssiioonn  aanndd  ttaakkee  rreemmeeddiiaall  aaccttiioonnss;;    

((gg))  iiddeennttiiffyy  ttrraaiinniinngg  aanndd  ddeevveellooppmmeenntt  nneeeeddss  ttiimmeellyy  aanndd  aarrrraannggee  ffoorr  ssaammee;;  

((hh))  eennhhaannccee  tthhee  ccaappaacciittyy  ooff  eemmppllooyyeeeess  aatt  aallll  lleevveell  aanndd  pprreeppaarree  tthheemm  ffoorr  jjoobbss  rreeqquuiirriinngg  

mmoorree  rreessppoonnssiibbiilliittyy..  

44..33..  PPllaann  PPrreeppaarraattiioonn    

((aa))  EEvveerryy  yyeeaarr  iinn  tthhee  ffiirrsstt  wweeeekk  ooff  AApprriill,,  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  iissssuueess  HHuummaann  RReessoouurrcceess  PPllaann  

CCaallll    ttoo  aallll  wwoorrkk  uunniittss  rreeqquueessttiinngg  tthheemm  ttoo  pprreeppaarree  aanndd  ffoorrwwaarrdd  tthheeiirr  aannnnuuaall  hhuummaann  

rreessoouurrcceess  ppllaann  bbaasseedd  oonn  aasssseessssmmeenntt  ooff  tthheeiirr  rreessppeeccttiivvee  nneeeeddss..    

((bb))  WWoorrkk  uunniittss  sshhaallll  pprreeppaarree  tthheeiirr  rreessppeeccttiivvee  aannnnuuaall  hhuummaann  rreessoouurrcceess  ppllaann  bbaasseedd  oonn  

aasssseessssmmeenntt  ooff  bbuussiinneessss  nneeeeddss  aanndd  ssuubbmmiitt  tthheeiirr  ppllaann  ttoo  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  iinn  tthhee  llaasstt  

wweeeekk  ooff  AApprriill..  

((cc))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  sshhaallll  aasssseessss  hhuummaann  rreessoouurrcceess  iimmpplliiccaattiioonnss  ooff  ccoorrppoorraattee  ssttrraatteeggiicc  

bbuussiinneessss  ppllaann  ooff  tthhee  SSoocciieettyy  aanndd  aannaallyyzzee  hhuummaann  rreessoouurrcceess  nneeeeddss  ((ppllaann))  ooff  rreessppeeccttiivvee  

wwoorrkk  uunniittss  ((iinncclluuddiinngg  vvoolluunntteeeerrss))  vvss..  mmoovveemmeenntt  ooff  ssttaaffff::  ttrraannssffeerr,,  rreettiirreemmeenntt,,  

aattttrriittiioonn,,  pprroommoottiioonn..  

((dd))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  sshhaallll  ffoorreeccaasstt  ddeemmaanndd  ffoorr  hhuummaann  rreessoouurrcceess  bbaasseedd  oonn  aasssseessssmmeenntt  ooff  

eexxiissttiinngg  bbuussiinneessss  rreeqquuiirreemmeennttss  ((ppllaann)),,  nneeww  ddeevveellooppmmeennttss  aanndd  eexxppaannssiioonn,,  aattttrriittiioonn  

ffoorreeccaasstt,,  rreettiirreemmeenntt  ppllaann  aanndd  pprroommoottiioonn  ppllaann..    
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((ee))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  aallssoo  ffoorreeccaassttss  ssuuppppllyy  ooff  hhuummaann  rreessoouurrcceess  bbyy  iiddeennttiiffyyiinngg  iinntteerrnnaall  

ssuuppppllyy  ooff  eemmppllooyyeeeess  iinncclluuddiinngg  vvoolluunntteeeerrss  aanndd  ttaakkiinngg  sskkiillll  iinnvveennttoorryy  bbyy  eedduuccaattiioonn,,  

eexxppeerriieennccee,,  ttrraaiinniinngg,,  ssppeecciiaall  sskkiillll,,  eettcc..  

((ff))  BBaasseedd  oonn  rreessoouurrccee  ggaapp  aannaallyyssiiss,,  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  ffoorrmmuullaatteess  CCoorrppoorraattee  HHuummaann  

RReessoouurrcceess  PPllaann  ccoonnssiissttiinngg  ooff  rreeccrruuiittmmeenntt  ppllaann,,  pprroommoottiioonn  ppllaann,,  aanndd  ttrraaiinniinngg  aanndd  

ddeevveellooppmmeenntt  ppllaann..    

((gg))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  ffiinnaallllyy  ssuubbmmiittss  tthhee  CCoorrppoorraattee  HHuummaann  RReessoouurrccee  PPllaann  ttoo  tthhee  PPllaann  

TTeeaamm,,  ccoommpprriissiinngg  tthhee  ffoolllloowwiinngg  mmeemmbbeerrss,,  ffoorr  rreevviieeww  aanndd  ccoommmmeennttss  bbyy  11sstt  wweeeekk  

ooff  MMaayy..  

  HHeeaadd--  HHuummaann  RReessoouurrcceess  DDeeppaarrttmmeenntt    

  HHeeaadd--  HHRR  AAddmmiinniissttrraattiioonn  DDiivviissiioonn  

  HHeeaadd--  PPllaannnniinngg  aanndd  MMoonniittoorriinngg  SSeerrvviiccee..  

  AA  rreepprreesseennttaattiivvee  ffrroomm  DDeeppuuttyy  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall,,  pprrooggrraammss..  

  AA  rreepprreesseennttaattiivvee  ffrroomm  RReeggiioonnaall  BBrraanncchheess..  

((hh))  TThhee  PPllaann  TTeeaamm  ccrriittiiccaallllyy  rreevviieewwss  tthhee  PPllaann  aanndd  ssuubbmmiittss  rreeffiinneedd  aanndd  ccoonnssoolliiddaatteedd  

CCoorrppoorraattee  HHuummaann  RReessoouurrcceess  PPllaann  ttoo  tthhee  DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess  

iinn  tthhee  33rrdd  wweeeekk  ooff  MMaayy..    

((ii))  TThhee  DD//  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess  rreevviieewwss  tthhee  PPllaann  aanndd  ffoorrwwaarrddss  iitt  

wwiitthh  hhiiss//hheerr  ccoommmmeennttss  ttoo  PPllaannnniinngg  aanndd  MMoonniittoorriinngg  SSeerrvviiccee  oonn  tthhee  33rrdd  wweeeekk  ooff  

MMaayy..  

44..44..  PPllaann  AApppprroovvaall  

((aa))  TThhee  PPllaannnniinngg  aanndd  MMoonniittoorriinngg  SSeerrvviiccee  sshhaallll  iinnccoorrppoorraattee  tthhee  PPllaann  iinnttoo  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  

AAnnnnuuaall  CCoorrppoorraattee  PPllaann  aanndd  ffoorrwwaarrddss  iitt  ttoo  tthhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  MMaannaaggeemmeenntt  

CCoommmmiitttteeee  rreevviieeww  44tthh      wweeeekk  ooff  MMaayy..  

((bb))  TThhee  MMaannaaggeemmeenntt  CCoommmmiitttteeee  rreevviieewwss  tthhee  CCoorrppoorraattee  HHuummaann  RReessoouurrccee  PPllaann,,  

mmaakkeess  ssuurree  tthhaatt  iitt  iiss  iinn  lliinnee  wwiitthh  tthhee  ccoorrppoorraattee  ssttrraatteeggyy  ooff  tthhee  SSoocciieettyy  aanndd  tthheenn  

ffoorrwwaarrddss  iitt  ttoo  tthhee  BBooaarrdd  ffoorr  ddeelliibbeerraattiioonn  aanndd  aapppprroovvaall  tthhrroouugghh  tthhee  SSeeccrreettaarryy  

GGeenneerraall  bbyy  tthhee  22nndd  wweeeekk  ooff  JJuunnee..  

((cc))  TThhee  ppllaann      sshhaallll  bbee  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  BBooaarrdd  bbyy  tthhee  22nndd  wweeeekk  ooff  JJuunnee..  
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44..55..  PPllaann  IImmpplleemmeennttaattiioonn  

((aa))  TThhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorrwwaarrddss  tthhee  aapppprroovveedd  CCoorrppoorraattee  HHuummaann  RReessoouurrccee  PPllaann  ttoo  

PPllaannnniinngg  aanndd  MMoonniittoorriinngg  SSeerrvviiccee  ffoorr  iimmpplleemmeennttaattiioonn..    

((bb))  PPllaannnniinngg  aanndd  MMoonniittoorriinngg  SSeerrvviiccee  ccoommmmuunniiccaatteess  tthhee  aapppprroovveedd  CCoorrppoorraattee  HHuummaann  

RReessoouurrcceess  PPllaann  ttoo  tthhee  DDeeppaarrttmmeennttss  aanndd  tthhee  rreessppeeccttiivvee  oorrggaannss  ffoorr  ffoollllooww  uupp  aanndd  

iimmpplleemmeennttaattiioonn  bbyy  tthhee  44tthh  wweeeekk  ooff  JJuunnee..    

44..66..  PPllaann  IImmpplleemmeennttaattiioonn  PPrrooggrreessss  RReeppoorrtt  

((aa))  WWoorrkk  uunniittss  pprreeppaarree  pprrooggrreessss  rreeppoorrtt  qquuaarrtteerrllyy  oonn  iimmpplleemmeennttaattiioonn  ooff  tthheeiirr  rreessppeeccttiivvee  

ppllaann  aanndd  sseenndd  iitt  ttoo  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt..  

((bb))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  ccaarrrriieess  oouutt  ddeettaaiill  aannaallyyssiiss  oonn  tthhee  rreeppoorrttss  ooff  tthhee  wwoorrkk  uunniittss,,  pprreeppaarreess  

tthhee  oovveerraallll  pprrooggrreessss  rreeppoorrtt  aanndd  pprreesseennttss  ttoo  tthhee  DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  

SSeerrvviicceess..  

((cc))  TThhee  DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess  rreevviieewwss  tthhee  qquuaarrtteerrllyy  pprrooggrreessss  rreeppoorrtt  

aanndd  ffoorrwwaarrddss  iitt  wwiitthh  ccoommmmeennttss  ttoo  PPllaannnniinngg  aanndd  MMoonniittoorriinngg  SSeerrvviiccee..  

((dd))  TThhee  PPllaannnniinngg  aanndd  MMoonniittoorriinngg  SSeerrvviiccee  pprreeppaarreess  qquuaarrtteerrllyy  pprrooggrreessss  rreeppoorrtt  aanndd  

ssuubbmmiittss  iitt  ttoo  tthhee  MMaannaaggeemmeenntt  CCoommmmiitttteeee  ffoorr  rreevviieeww  tthhrroouugghh  tthhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall..  

((ee))  TThhee  MMaannaaggeemmeenntt  CCoommmmiitttteeee  rreevviieewwss  tthhee  qquuaarrtteerrllyy  hhuummaann  rreessoouurrcceess  ppllaann  

iimmpplleemmeennttaattiioonn  pprrooggrreessss  rreeppoorrtt  aanndd  ssuubbmmiittss  iitt  ttoo  tthhee  BBooaarrdd  tthhrroouugghh  tthhee  SSeeccrreettaarryy  

GGeenneerraall..  

((ff))  TThhee  BBooaarrdd  rreevviieewwss  aanndd  ddeecciiddeess  oonn  tthhee  qquuaarrtteerrllyy  hhuummaann  rreessoouurrccee  ppllaann  

iimmpplleemmeennttaattiioonn      pprrooggrreessss  rreeppoorrtt..  
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55..  TTrraaiinniinngg  aanndd  DDeevveellooppmmeenntt  

55..11..  PPoolliiccyy  

((aa))  TThhee  SSoocciieettyy  rreeccooggnniizzeess  hhuummaann  rreessoouurrcceess  ttrraaiinniinngg  aanndd  ddeevveellooppmmeenntt  aass  oonnee  ooff  iittss  

mmoosstt  iimmppoorrttaanntt  oorrggaanniizzaattiioonnaall  aaccttiivviittiieess  ttoo  bbrriinngg  aabboouutt  aa  ddeessiirraabbllee  cchhaannggee  iinn  

eemmppllooyyeeeess’’  bbeehhaavviioorr,,  kknnoowwlleeddggee,,  sskkiillll,,  aanndd  aattttiittuuddee  aanndd  aattttaaiinn  oorrggaanniizzaattiioonnaall  

eeffffeeccttiivveenneessss  aanndd  eeffffiicciieennccyy..  

((bb))  TThhee  SSoocciieettyy  ccoommmmiittss  iittsseellff  ttoo  pprroovviiddiinngg  ffuullll  ssuuppppoorrtt  ttoo  tthhee  ddeevveellooppmmeenntt  ooff  iittss  

eemmppllooyyeeeess  aanndd  rreeaalliizzaattiioonn  ooff  tthheeiirr  hhooppeess  ffoorr  sseellff--ddeevveellooppmmeenntt  bbaasseedd  oonn  tthhee  

aavvaaiillaabbllee  ffiinnaanncciiaall  rreessoouurrcceess  aanndd  iittss  nneeeedd..  

((cc))  TThhee  SSoocciieettyy  ssuuppppoorrttss  eedduuccaattiioonnss  aanndd  ttrraaiinniinngg  rreelleevvaanntt  ttoo  iittss  sspphheerree  ooff  ooppeerraattiioonn  

bbaasseedd  oonn  iittss  yyeeaarrllyy  eedduuccaattiioonn  aanndd  ttrraaiinniinngg  ppllaann..  

((dd))  TThhee  SSoocciieettyy  pprroovviiddeess  eedduuccaattiioonn  aanndd  ttrraaiinniinngg  ooppppoorrttuunniittiieess  ttoo  iittss  eemmppllooyyeeeess  ffaaiirrllyy  

aanndd  eeqquuiittaabbllyy..  

((ee))  EEmmppllooyyeeeess  pprroovviiddeedd  wwiitthh  eedduuccaattiioonn  aanndd//oorr  ttrraaiinniinngg  sshhoouulldd  sseerrvvee  tthhee  SSoocciieettyy  ffoorr  aa  

ssppeecciiffiieedd  ppeerriioodd  ooff  ttiimmee  oorr  eellssee  mmuusstt  rreeffuunndd  tthhee  rreellaatteedd  ccoosstt..  HHee//sshhee  hhaass  ttoo  eenntteerr  iinn  

ttoo  aa  wwrriitttteenn  ccoonnttrraaccttuuaall  aaggrreeeemmeenntt  ttoo  tthhiiss  eeffffeecctt..  

((ff))  TTrraaiinniinngg  aanndd  ddeevveellooppmmeenntt  aaccttiivviittiieess  wwiillll  bbee  oorriieenntteedd  ttoowwaarrddss  mmeeeettiinngg  oobbjjeeccttiivveess,,  

aanndd  wwiillll  bbee  ccoonndduucctteedd  iinn  aa  ttrraannssppaarreenntt,,  ppllaannnneedd  aanndd  ccoonnssiisstteenntt  mmaannnneerr..  

((gg))  TThhee  DDeeppuuttyy  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess  aanndd  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  aarree  

rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  pprreeppaarraattiioonn,,  iimmpplleemmeennttaattiioonn  aanndd  eevvaalluuaattiioonn  ooff  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  

CCoorrppoorraattee  TTrraaiinniinngg  aanndd  DDeevveellooppmmeenntt  PPllaann..  

((hh))  TThhee  wwoorrkk  uunniittss  ooff  tthhee  SSoocciieettyy  aarree  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  ddeevveellooppiinngg  eemmppllooyyeeeess  uunnddeerr  

ssuuppeerrvviissiioonn  tthhrroouugghh  oonn--  tthhee--  jjoobb  ttrraaiinniinngg,,  ccoouucchhiinngg  aanndd  mmeennttoorriinngg..  TThheeyy  aarree  aallssoo  

rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  iiddeennttiiffyyiinngg  ppeerrffoorrmmaannccee  ggaappss  ooff  eemmppllooyyeeeess  aanndd  iinniittiiaattiinngg  aann  ooffff--

tthhee--  jjoobb  ttrraaiinniinngg  ttoo  ffiillll  tthhee  ggaapp..  

((ii))  EEmmppllooyyeeeess  oonn  tthheeiirr  ppaarrtt  aarree  vveerryy  mmuucchh  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  ffuullllyy  ppaarrttiicciippaattiinngg  iinn  tthhee  

ttrraaiinniinngg  pprrooggrraammss  oorrggaanniizzeedd  bbyy  tthhee  SSoocciieettyy  aanndd  bbrriinngg  aabboouutt  cchhaannggeess  iinn  tthheeiirr  

eeffffiicciieennccyy  aanndd  eeffffeeccttiivveenneessss..    

  

  



The Ethiopian Red Cross Society 

Human Resources Planning and Development Policy and Procedure Manual 7 

55..22..  OObbjjeeccttiivveess  

TThhee  oobbjjeeccttiivveess  ooff  tthhee  CCoorrppoorraattee  TTrraaiinniinngg  aanndd  DDeevveellooppmmeenntt  PPllaann  aarree  ttoo::  

((aa))  aacchhiieevvee  mmaaxxiimmuumm  oorrggaanniizzaattiioonnaall  eeffffeeccttiivveenneessss  aanndd  eeffffiicciieennccyy;;  

((bb))  ddeevveelloopp  aa  mmuullttii--sskkiilllleedd  wwoorrkkffoorrccee  ccaappaabbllee  ooff  ooppeerraattiinngg  fflleexxiibbllyy  aanndd  rreessppoonnddiinngg  

rraappiiddllyy  ttoo  cchhaannggeess  iinn    oorrggaanniizzaattiioonnaall  nneeeeddss;;  

((cc))  iimmpprroovvee  ppeerrffoorrmmaannccee  qquuaalliittyy  ooff  eemmppllooyyeeeess  jjoobbss;;  

((dd))  eennssuurree  tthhee  ooppttiimmuumm  uussee  ooff  tthhee  nnaattuurraall  aabbiilliittiieess  ooff  eemmppllooyyeeeess  bbyy  ddeevveellooppiinngg  tthheeiirr  

sskkiillllss  aanndd  ccaappaabbiilliittiieess  ffoorr  mmuuttuuaall  bbeenneeffiitt;;    

((ee))  ffaammiilliiaarriizzee  nneeww  eemmppllooyyeeeess  wwiitthh    tthhee  oovveerraallll  oobbjjeeccttiivveess    aanndd  aaccttiivviittiieess  ooff  tthhee  SSoocciieettyy;;    

((ff))  aassssiisstt  eemmppllooyyeeeess    ppeerrffoorrmm  uupp  ttoo  tthheeiirr  ccaalliibbeerr  iinn  tthheeiirr  ccuurrrreenntt  jjoobbss;;  

((gg))  ddeevveelloopp  eemmppllooyyeeeess  ffoorr  ffuuttuurree  ccaarreeeerr;;  

((hh))  ssttrreennggtthheenn  tthhee  ppeerrffoorrmmaannccee  nnoorrmm  aanndd  ccuullttuurree  ooff  tthhee  SSoocciieettyy;;  

((ii))  ffiillll  sskkiillll  ggaappss  bbeettwweeeenn  tthhee  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  ooff  tthhee  jjoobb  iinnccuummbbeenntt  aanndd  tthhee  ssppeecciiffiicc  

rreeqquuiirreemmeennttss  ooff  tthhee  jjoobb;;  

((jj))  ccrreeaattee  sseennssee  ooff  pprrooffeessssiioonnaalliissmm  bbyy  iinnttrroodduucciinngg  eemmppllooyyeeeess  ttoo  nneeww  tteecchhnnoollooggyy,,  

pprroocceessss  aanndd  ssyysstteemmss  ffoorr    bbeetttteerr  pprroodduuccttiivviittyy  aanndd  eeffffiicciieennccyy;;      

((ii))  iinnttrroodduuccee  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  vviissiioonn,,  mmiissssiioonn,,  vvaalluueess,,  ppoolliicciieess,,  pprroocceedduurreess,,  rruulleess,,  

rreegguullaattiioonnss  aanndd  ffuunnddaammeennttaall  pprriinncciipplleess    ttoo    nneeww  eemmppllooyyeeeess  aanndd  vvoolluunntteeeerrss;;  

((jj))  uuppggrraaddee  eemmppllooyyeeee’’ss  kknnoowwlleeddggee  aanndd  ccaappaabbiilliittyy  ttoo  hhaannddllee  tthheeiirr  jjoobb  eeffffeeccttiivveellyy  aanndd  

eeffffiicciieennttllyy;;  

((kk))  iinnccuullccaattee  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  aa  ggoooodd  wwoorrkkiinngg  ccuullttuurree  aanndd  aa  ppoossiittiivvee  tteeaamm  ssppiirriitt  aammoonngg  

eemmppllooyyeeeess  ooff  tthhee  SSoocciieettyy;;  

((ll))  iinnttrroodduuccee  eemmppllooyyeeeess  ttoo  nneeww  tteecchhnnoollooggiieess  ffoorr  eeffffeeccttiivvee  aanndd  eeffffiicciieenntt  ppeerrffoorrmmaannccee  

rreessuulltt  aanndd  ccrreeaattiivviittyy;;  

((kk))  ccrreeaattee  aa  lleeaarrnniinngg  oorrggaanniizzaattiioonn  bbyy    eennaabblliinngg  eemmppllooyyeeeess  ttoo  bbee  ccrreeaattiivvee  aanndd  iinnnnoovvaattiivvee  

ttoowwaarrddss  ffuullffiilllliinngg  ssttaannddaarrddss  ooff  jjoobb  rreeqquuiirreemmeennttss;;  aanndd  

((mm))  ccrreeaattee  aa  sseennssee  ooff  oowwnneerrsshhiipp  bbyy  ddeevveellooppiinngg  eemmppllooyyeeeess''  ccoommmmiittmmeenntt  ttoo  tthhee  SSoocciieettyy;;    
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55..33..  GGeenneerraall  GGuuiiddeelliinneess  

((aa))  TThhee  ttrraaiinniinngg  aanndd  ddeevveellooppmmeenntt  pprrooggrraammss  ooffffeerreedd  bbyy  tthhee  SSoocciieettyy  sshhaallll  ffooccuuss  oonn  sshhoorrtt--

tteerrmm  pprrooffiicciieennccyy  aanndd  sskkiillll  ttrraaiinniinngg,,  wwoorrkksshhooppss,,  aanndd  sseemmiinnaarrss..  

((bb))  LLiinnee  mmaannaaggeerrss  aarree  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  oonn--tthhee--jjoobb  ddeevveellooppmmeenntt  ooff  eemmppllooyyeeeess  uunnddeerr  tthheeiirr  

ssuuppeerrvviissiioonn..    

((cc))  TThhee  SSoocciieettyy  mmaayy  rreeqquuiirree  ttrraaiinneeeess  ttoo  ssiiggnn  uunnddeerrttaakkiinnggss  ffoorr  ppaarrttiicciippaattiioonn  iinn  ttrraaiinniinngg  

pprrooggrraammss..  IIff  aann  eemmppllooyyeeee  ffaaiillss  ttoo  ppeerrffoorrmm  hhiiss//hheerr  oobblliiggaattiioonn  aass  ppeerr  tthhee  uunnddeerrttaakkiinngg,,  tthhee  

SSoocciieettyy  sshhaallll  ttaakkee  aaddmmiinniissttrraattiivvee  aanndd//oorr  lleeggaall  mmeeaassuurreess..  

((dd))  TThhee  SSoocciieettyy  aawwaarrddss  cceerrttiiffiiccaattee  ooff  ppaarrttiicciippaattiioonn  ffoorr  ttrraaiinniinngg  ppaarrttiicciippaannttss..  HHoowweevveerr,,  aa  

ttrraaiinneeee  sshhoouulldd  aatt  lleeaasstt  aatttteenndd  8800%%  ooff  tthhee  pprrooggrraamm  iinn  oorrddeerr  ttoo  qquuaalliiffyy  ffoorr  cceerrttiiffiiccaattee  ooff  

ppaarrttiicciippaattiioonn..      

((ee))  TTrraaiinniinngg  aanndd  DDeevveellooppmmeenntt  eexxppeennddiittuurreess  sshhaallll  bbee  cchhaarrggeedd  ttoo  tthhee  ttrraaiinniinngg  aanndd  

ddeevveellooppmmeenntt  bbuuddggeett  ooff  tthhee  HHuummaann  RReessoouurrcceess  DDeeppaarrttmmeenntt..  

((ff))  TTrraaiinneeeess  mmuusstt  ffuullllyy  aatttteenndd  ttrraaiinniinngg  pprrooggrraammss..  

55..44..  TTrraaiinniinngg  NNeeeedd  AAsssseessssmmeenntt  

TThhee  ttrraaiinniinngg  nneeeedd  aasssseessssmmeenntt  iiss  mmaaddee  ffoorr  tthhee  iiddeennttiiffiiccaattiioonn  ooff  tthhee  ggaapp  bbeettwweeeenn  tthhee  sskkiillll  

aanndd  kknnoowwlleeddggee  ooff  aann  eemmppllooyyeeee  aanndd  tthhee  oonnee  tthhee  jjoobb  rreeqquuiirreess..  TThhiiss  ttaasskk  iinnvvoollvveess::    

  iiddeennttiiffiiccaattiioonn  ooff  ttaasskk  ssppeecciiffiicc  ttrraaiinniinngg  nneeeeddss;;  

  iiddeennttiiffiiccaattiioonn  ooff  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  hhaavvee  tthhee  ppootteennttiiaall  aanndd  iinntteerreesstt  iinn  sseellff  ddeevveellooppmmeenntt..  

55..55..  TTrraaiinniinngg  PPllaann  PPrreeppaarraattiioonn  

((aa))  EEvveerryy  yyeeaarr  iinn  tthhee  11sstt  wweeeekk  ooff  AApprriill,,  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  ddiissttrriibbuutteess  TTrraaiinniinngg  NNeeeeddss  

AAsssseessssmmeenntt  FFoorrmm  ttoo  aallll  wwoorrkk  uunniittss  ttoo  ggaatthheerr  ttrraaiinniinngg  nneeeeddss  ooff  wwoorrkk  uunniittss..        

((bb))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  iiddeennttiiffiieess  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  ccoorrppoorraattee  aanndd  jjoobb  lleevveell  ttrraaiinniinngg  nneeeeddss  bbaasseedd  

oonn  aannaallyyssiiss  ooff  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  ssttrraatteeggiieess,,  cchhaannggeess  aanndd  ggrroowwtthh  aanndd  jjoobb’’ss  ccoommppeetteennccyy  

rreeqquuiirreemmeennttss..  

((cc))  WWoorrkk  uunniittss,,  iinn  ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt,,  iiddeennttiiffyy  iinnddiivviidduuaall  ttrraaiinniinngg  nneeeeddss  

bbaasseedd  oonn  iinnddiivviidduuaall  ppeerrffoorrmmaannccee  aanndd  wwoorrkk  uunniittss’’  aannnnuuaall  bbuussiinneessss  ppllaann..  
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((dd))  WWoorrkk  uunniittss,,  iinn  cclloossee  ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  tthheeiirr  rreessppeeccttiivvee  eemmppllooyyeeeess,,  ccoommppiillee  ttyyppee  ooff  

ttrraaiinniinngg  nneeeeddss,,  lliisstt  ooff  ppaarrttiicciippaannttss,,  aanndd  pprreeffeerraabbllee  ttiimmee  ooff  ttrraaiinniinngg  eettcc..  aanndd  ssuubbmmiitt  

tthheeiirr  aannnnuuaall  ttrraaiinniinngg  ppllaann  ttoo  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  iinn  tthhee  mmoonntthh  ooff  AApprriill..  

((ee))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  pprreeppaarreess  CCoorrppoorraattee  TTrraaiinniinngg  aanndd  DDeevveellooppmmeenntt  PPllaann  bbaasseedd  oonn::  

11))  aasssseessssmmeenntt  ooff  ccoorrppoorraattee  ssttrraatteeggiieess  wwiitthh  rreessppeecctt  ttoo  hhuummaann  rreessoouurrcceess  

ddeevveellooppmmeenntt;;    

22))  ttrraaiinniinngg  aanndd  ddeevveellooppmmeenntt  nneeeeddss  iiddeennttiiffiieedd  bbyy  wwoorrkk  uunniittss;;  

33))  mmaannaaggeemmeenntt  ssuucccceessssiioonn  ppllaann;;    

44))  pprroodduuccttiivviittyy  aanndd  ttrreennddss  iinn  eemmppllooyyeeeess’’  ttuurrnnoovveerr;;  

55))  eemmppllooyyeeee  ppeerrffoorrmmaannccee  eevvaalluuaattiioonnss;;  

66))  nneeww  mmeetthhooddss,,    tteecchhnnoollooggiieess  aanndd  bbuussiinneessss  eennvviirroonnmmeenntt;;  

77))  nneeww  ddeevveellooppmmeennttss  iinn  tthhee  RReedd  CCrroossss//CCrreesscceenntt  MMoovveemmeennttss;;    

88))  jjoobbss  ccoommppeetteennccyy  aannaallyyssiiss,,  eettcc..      

((ff))  TThhee  PPllaann  sshhoouulldd  ccoommpprriissee  ttyyppee  ooff  ttrraaiinniinngg  pprrooggrraammss  aanndd  nnuummbbeerr  ooff  ttaarrggeett  

ppaarrttiicciippaannttss  aass  wweellll  aass  aa  ddeettaaiilleedd  iimmpplleemmeennttaattiioonn  ppllaann..  

((gg))  TThhee  CCoorrppoorraattee  TTrraaiinniinngg  aanndd  DDeevveellooppmmeenntt  PPllaann  aaccccoommppaanniieedd  bbyy  tthhee  rreeqquuiirreedd  

bbuuddggeett  sshhaallll  bbee  ffoorrwwaarrddeedd  ttoo  tthhee  DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess  ffoorr  

rreevviieeww  aanndd  eennddoorrsseemmeenntt  oonn  tthhee  22nndd  wweeeekk  ooff  MMaayy..  

((hh))  TThhee  DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess  rreevviieewwss  tthhee  PPllaann  aanndd  ffoorrwwaarrddss  iitt  

wwiitthh  hhiiss//hheerr  ccoommmmeennttss  ttoo  oonn  tthhee  33rrdd  wweeeekk  ooff  JJuunnee  ttoo  tthhee  PPllaannnniinngg  aanndd  MMoonniittoorriinngg  

SSeerrvviiccee..  

55..66..  PPllaann  AApppprroovvaall  

((aa))  TThhee  PPllaannnniinngg  aanndd  MMoonniittoorriinngg  SSeerrvviiccee  iinnccoorrppoorraatteess  tthhee  CCoorrppoorraattee  TTrraaiinniinngg  aanndd  

DDeevveellooppmmeenntt  PPllaann  iinnttoo  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  AAnnnnuuaall  CCoorrppoorraattee  PPllaann  aanndd  ffoorrwwaarrddss  iitt  ttoo  tthhee  

MMaannaaggeemmeenntt  CCoommmmiitttteeee  ffoorr  rreevviieeww  tthhrroouugghh  tthhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall..  

((bb))    TThhee  MMaannaaggeemmeenntt  CCoommmmiitttteeee  rreevviieewwss  tthhee  PPllaann,,  mmaakkeess  ssuurree  tthhaatt  iitt  iiss  iinn  lliinnee  wwiitthh  

tthhee  CCoorrppoorraattee  SSttrraatteeggyy  ooff  tthhee  SSoocciieettyy  aanndd  ffoorrwwaarrddss  iitt  ttoo  tthhee  BBooaarrdd  ffoorr  ddeelliibbeerraattiioonn  

aanndd  aapppprroovvaall  tthhrroouugghh  tthhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall..  

((cc))      TThhee  BBooaarrdd  sshhaallll  rreevviieeww  aanndd  aapppprroovvee  tthhee  PPllaann..  
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55..77..  PPllaann  IImmpplleemmeennttaattiioonn  

((aa))  TThhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorrwwaarrddss  tthhee  aapppprroovveedd  CCoorrppoorraattee  TTrraaiinniinngg  aanndd  

DDeevveellooppmmeenntt  PPllaann  ttoo  tthhee  PPllaannnniinngg  aanndd  MMoonniittoorriinngg  SSeerrvviiccee  ffoorr  iimmpplleemmeennttaattiioonn..  

((bb))  TThhee  PPllaannnniinngg  aanndd  MMoonniittoorriinngg  SSeerrvviiccee  ccoommmmuunniiccaatteess  tthhee  aapppprroovveedd  PPllaann  ttoo  tthhee  

DDeeppaarrttmmeenntt..  

((cc))    TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  ccoommmmuunniiccaatteess  tthhee  aapppprroovveedd  PPllaann  wwiitthh  ttiimmee  ttaabbllee  ttoo  tthhee  rreessppeeccttiivvee  

wwoorrkk  uunniittss  ffoorr  ffoollllooww--uupp  aanndd  iimmpplleemmeennttaattiioonn..  

              55..88..  PPllaann  IImmpplleemmeennttaattiioonn  PPrrooggrreessss  RReeppoorrtt    

((aa))  WWoorrkk  uunniittss  pprreeppaarree  pprrooggrreessss  rreeppoorrtt  qquuaarrtteerrllyy  oonn  iimmpplleemmeennttaattiioonn  ooff  tthheeiirr  rreessppeeccttiivvee  

ppllaann  aanndd  sseenndd  iitt  ttoo  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt..  

((bb))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  ccaarrrriieess  oouutt  ddeettaaiill  aannaallyyssiiss  oonn  tthhee  rreeppoorrttss  ooff  tthhee  wwoorrkk  uunniittss,,  pprreeppaarreess  

tthhee  oovveerraallll  pprrooggrreessss  rreeppoorrtt  aanndd  PPrreesseennttss  ttoo  tthhee  DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  

SSeerrvviicceess..  

((cc))  TThhee  DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess  rreevviieewwss  tthhee  QQuuaarrtteerrllyy  pprrooggrreessss  rreeppoorrtt  

aanndd  ffoorrwwaarrddss  iitt  wwiitthh  ccoommmmeennttss  ttoo  PPllaannnniinngg  aanndd  MMoonniittoorriinngg  SSeerrvviiccee..  

((dd))    TThhee  PPllaannnniinngg  aanndd  MMoonniittoorriinngg  SSeerrvviiccee  pprreeppaarreess  qquuaarrtteerrllyy  pprrooggrreessss  rreeppoorrtt  aanndd  

ssuubbmmiittss  iitt  ttoo  tthhee  MMaannaaggeemmeenntt  CCoommmmiitttteeee  ffoorr  rreevviieeww  tthhrroouugghh  tthhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall..  

((ee))  TThhee  MMaannaaggeemmeenntt  CCoommmmiitttteeee  rreevviieewwss  tthhee  qquuaarrtteerrllyy  ttrraaiinniinngg  aanndd  ddeevveellooppmmeenntt  ppllaann  

iimmpplleemmeennttaattiioonn  pprrooggrreessss  rreeppoorrtt  aanndd  ssuubbmmiittss  iitt  ttoo  tthhee  BBooaarrdd  tthhrroouugghh  tthhee  SSeeccrreettaarryy  

GGeenneerraall..    

((ff))  TThhee  BBooaarrdd  rreevviieewwss  aanndd  ddeecciiddeess  oonn  tthhee  qquuaarrtteerrllyy  ttrraaiinniinngg  aanndd  ddeevveellooppmmeenntt  ppllaann  

iimmpplleemmeennttaattiioonn  pprrooggrreessss  rreeppoorrtt..  

55..99..  CCoouurrssee  DDeessiiggnn  

((aa))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt,,  iinn  ccoollllaabboorraattiioonn  wwiitthh  lliinnee  mmaannggeerrss  aanndd  ttrraaiinneerrss,,  sshhaallll  ddeevveelloopp  

lleeaarrnniinngg  oobbjjeeccttiivveess  ffoorr  eeaacchh  ccoouurrssee..  

((bb))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt,,  iinn  ccoollllaabboorraattiioonn  wwiitthh  lliinnee  mmaannaaggeerrss  aanndd  ttrraaiinneerrss,,  sshhaallll  iiddeennttiiffyy  

aanndd  lliisstt  tthhee  lleeaarrnniinngg  sstteeppss  rreeqquuiirreedd  ttoo  ppeerrffoorrmm  tthhee  ttaasskk..  

((cc))  TTrraaiinneerrss,,  iinn  ccoollllaabboorraattiioonn  wwiitthh  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt,,  ddeevveelloopp  ppeerrffoorrmmaannccee  tteessttss  ttoo  

eennssuurree  mmaasstteerryy  ooff  ttaasskkss  ttoo  bbee  lleeaarrnneedd..  
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((dd))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt,,  iinn  ccoollllaabboorraattiioonn  wwiitthh  ttrraaiinneerrss,,  lliissttss  tthhee  eennttrryy  bbeehhaavviioorrss  ((eexxiissttiinngg  

lleevveell  ooff  ppeerrffoorrmmaannccee))  tthhaatt  lleeaarrnneerrss  ddeemmoonnssttrraattee  pprriioorr  ttoo  ttrraaiinniinngg..  

55..1100..  TTrraaiinniinngg  MMeetthhooddss  aanndd  AApppprroovvaall  ooff  PPrrooggrraammss  

TThhee  ttrraaiinniinngg  mmeetthhooddss  uusseedd  bbyy  tthhee  SSoocciieettyy  aarree  bbrrooaaddllyy  ddiivviiddeedd  iinnttoo  oonn--tthhee--jjoobb  aanndd  

ooffff--tthhee--jjoobb  ttrraaiinniinngg..  OOnn--tthhee--jjoobb--ttrraaiinniinngg  iiss  aa  ttyyppee  ooff  ttrraaiinniinngg  wwhhiicchh  iiss  pprroovviiddeedd  wwhhiillee  

ddooiinngg  tthhee  aaccttuuaall  jjoobb;;  tthhiiss  iinnvvoollvveess  jjoobb  rroottaattiioonn,,  llaatteerraall  ttrraannssffeerr,,  aanndd  pprroojjeecctt  aanndd  

ccoommmmiitttteeee  aassssiiggnnmmeenntt,,  ssttaaffff  mmeeeettiinnggss,,  ppllaannnneedd  ccaarreeeerr  pprrooggrreessssiioonn,,  iinntteerraaccttiioonn  wwiitthh  

mmeennttoorr,,  ccoouucchhiinngg  aanndd  uunnddeerrssttuuddyy  aassssiiggnnmmeennttss  ......  eettcc..  OOffff--  tthhee  ––jjoobb  ttrraaiinniinngg  iiss  aa  ttyyppee  

ooff  ttrraaiinniinngg  pprroovviiddeedd  iinn  ccllaassss  rroooommss  oorr  ootthheerr  ppllaacceess  sseeppaarraatteedd  ffrroomm  tthhee  aaccttuuaall  jjoobb  ffoorr  aa  

ssppeecciiffiicc  ppeerriioodd  ooff  ttiimmee..  

55..1100..11..  OOnn--tthhee--jjoobb  ttrraaiinniinngg  ((OOJJTT))  

((aa))  TThhee  SSoocciieettyy  pprroovviiddeess  oonn--tthhee--jjoobb  ttrraaiinniinngg  ttoo  aaccqquuaaiinntt  eemmppllooyyeeeess  wwiitthh  

pprraaccttiiccaall  aassppeeccttss  ooff  tthhee  jjoobb  ffoorr  wwhhiicchh  tthhee  ttrraaiinniinngg  iiss  ssoouugghhtt..  SSuucchh  

ttrraaiinniinngg  mmaayy  ssoommeettiimmeess  bbee  aann  eexxtteennssiioonn  ooff  tthhee  ccllaassssrroooomm  ttrraaiinniinngg  

ddeeppeennddiinngg  oonn  tthhee  iiddeennttiiffiieedd  nneeeedd..  

((bb))  BBaasseedd  oonn  tthhee  ttrraaiinniinngg  aanndd  ddeevveellooppmmeenntt  nneeeedd  aasssseessssmmeenntt  ccoonndduucctteedd  bbyy  tthhee  

DDeeppaarrttmmeenntt  aanndd  iinn  cclloossee  ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  lliinnee  mmaannaaggeerrss,,  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  

sshhaallll  iiddeennttiiffyy  aanndd  pprreeppaarree  lliisstt  ooff  ppaarrttiicciippaannttss  ffoorr  tthhee  ttrraaiinniinngg..    

((cc))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt,,  iinn  ccoollllaabboorraattiioonn  wwiitthh  tthhee  wwoorrkk  uunniittss  ccoonncceerrnneedd,,  oouuttlliinneess  

ccoonntteennttss  ooff  tthhee  ttrraaiinniinngg  ttoo  bbee  ggiivveenn,,  pprreeppaarreess  ttrraaiinniinngg  sscchheedduullee  aanndd  aassssiiggnn  

ttrraaiinneeeess  ttoo  wwoorrkk  aarreeaass..  

((dd))  WWoorrkk  uunniittss  aarree  rreessppoonnssiibbllee  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  tthhee  ttrraaiinniinngg  iiss  ccoonndduucctteedd  aass  ppeerr  

tthhee  ttrraaiinniinngg  pprrooggrraamm  pprreeppaarreedd  bbyy  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt,,  eevvaalluuaattee  ppeerrffoorrmmaannccee  

ooff  tthhee  ttrraaiinneeee  aass  ppeerr  tthhee  eevvaalluuaattiioonn  sscchheedduullee  aanndd  rreeppoorrtt  ppeerrffoorrmmaannccee  

eevvaalluuaattiioonn  ooff  ttrraaiinneeeess  ttoo  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt..        

((ee))  PPeerrffoorrmmaannccee  eevvaalluuaattiioonn  rreeppoorrttss  ooff  wwoorrkk  uunniittss  sshhaallll  bbee  rreevviieewweedd  bbyy  tthhee  

DDeeppaarrttmmeenntt  iinn  oorrddeerr  ttoo  aasssseessss  tthhee  oouuttccoommee  ooff  tthhee  ttrraaiinniinngg..  

((ff))  BBaasseedd  oonn  aasssseessssmmeenntt  ooff  tthhee  ppeerrffoorrmmaannccee  eevvaalluuaattiioonn  rreeppoorrtt,,  tthhee  

DDeeppaarrttmmeenntt  kkeeeeppss  oonn  tthhee  pprrooggrraamm  oorr  mmaakkeess  tthhee  nneecceessssaarryy  iimmpprroovveemmeenntt  

iinn  tthhee  ffuuttuurree  pprrooggrraammss  aass  ppeerr  tthhee  ffeeeeddbbaacckkss  oobbttaaiinneedd..    
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    55..1100..22..  OOffff--tthhee--jjoobb  ttrraaiinniinngg    

55..1100..22..11..  IInn--hhoouussee  CCllaassssrroooomm  TTrraaiinniinngg            

IInn--hhoouussee  ccllaassssrroooomm  ttrraaiinniinngg  iiss  ggiivveenn  ttoo  eemmppllooyyeeeess  iinn  tthhee  ffoorrmm  ooff  

OOrriieennttaattiioonn,,  TTeecchhnniiccaall//  MMaannaaggeerriiaall  TTrraaiinniinngg  aanndd  SSeemmiinnaarr//  

WWoorrkksshhooppss..  

55..1100..22..11..11..  IInndduuccttiioonn//OOrriieennttaattiioonn  

((aa))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  aarrrraannggeess  oorriieennttaattiioonn  sseessssiioonn  ffoorr  nneeww  

eemmppllooyyeeeess  iinn  oorrddeerr  ttoo  ffaammiilliiaarriizzee  tthheemm  wwiitthh  hhiissttoorryy  ooff  tthhee  

SSoocciieettyy,,  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  vviissiioonn  aanndd  mmiissssiioonn,,  ffuunnddaammeennttaall  

pprriinncciipplleess  aanndd  tthhee  mmoovveemmeenntt,,  eemmppllooyyeeeess’’  rriigghhttss  aanndd  

oobblliiggaattiioonn,,  bbeenneeffiittss,,  eettcc..    

((bb))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  pprreeppaarreess  ttooppiiccss  ttoo  bbee  ccoovveerreedd  iinn  tthhee  

sseessssiioonn,,  aarrrraannggeess  vveennuuee,,  sseettss  ddaattee  aanndd  ttiimmee  ooff  tthhee  ttrraaiinniinngg,,  

sseelleeccttss  ttrraaiinneerr,,  pprreeppaarree  tteeaacchhiinngg  mmaatteerriiaallss  &&  ccoommmmuunniiccaatteess  

tthhee  ttrraaiinneerr,,  ppaarrttiicciippaannttss  aanndd  wwoorrkk  uunniittss  ccoonncceerrnneedd..  

((cc))  TThhee  DDiivviissiioonn  HHeeaadd  sshhaallll  eennssuurree  tthhaatt  tthhee  ttrraaiinniinngg  iiss  

ccoonndduucctteedd  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  pprrooggrraamm,,  mmoonniittoorrss  

aatttteennddaannccee  ooff  ppaarrttiicciippaannttss,,  aanndd  pprreeppaarreess  rreeppoorrtt..      

((dd))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  rreevviieewwss  tthhee  rreeppoorrtt  aanndd  ttaakkeess  

ssuubbsseeqquueenntt  aaccttiioonn  aass  aapppprroopprriiaattee..  

55..1100..22..11..22..  MMaannaaggeerriiaall  &&  TTeecchhnniiccaall  TTrraaiinniinngg  PPrrooggrraammss,,  

WWoorrkksshhooppss  aanndd  SSeemmiinnaarrss..      

BBaasseedd  oonn  tthhee  aapppprroovveedd  CCoorrppoorraattee  TTrraaiinniinngg  &&  DDeevveellooppmmeenntt  

PPllaann  aanndd  iinn  ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  wwoorrkk  uunniittss,,  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  

aarrrraannggeess  ffoorr  ttrraaiinniinngg  pprrooggrraamm,,  iiddeennttiiffiieess  lliisstt  ooff  ppootteennttiiaall  

ttrraaiinneeeess,,  uuppddaatteess//  pprreeppaarreess  ccoouurrssee  mmaatteerriiaallss,,  aarrrraannggeess  ffoorr  

vveennuuee  aanndd  ddaattee  ooff  tthhee  ttrraaiinniinngg,,  aanndd  ffoorrwwaarrddss  aa  rreeppoorrtt  wwiitthh  

rreeccoommmmeennddaattiioonnss  ffoorr  rreevviieeww  aanndd  eennddoorrsseemmeenntt  bbyy  tthhee  

DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd..    
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((aa))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  rreevviieewwss  tthhee  rreeppoorrtt  aanndd  ffoorrwwaarrddss  iitt  

wwiitthh  hhiiss//hheerr  rreeccoommmmeennddaattiioonn  ttoo  tthhee  DD//SSeeccrreettaarryy  

GGeenneerraall      ffoorr  SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess  ffoorr  aapppprroovvaall..  

((bb))  AAfftteerr  tthhee  pprrooggrraamm  iiss  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  DD//SSeeccrreettaarryy  

GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess,,  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  

sshhaallll  ssiiggnn  ccoonnttrraacctt  wwiitthh  tthhee  ttrraaiinneerr  aanndd  ccoommmmuunniiccaattee  iinn  

wwrriittiinngg  ttrraaiinneeeess//  ttrraaiinneerr//wwoorrkk  uunniittss  aabboouutt  tthhee  pprrooggrraamm..    

TThhee  lleetttteerr  ooff  iinnvviittaattiioonn  sshhoouulldd  rreeaacchh  ttrraaiinneeeess//  ttrraaiinneerr//  

wwoorrkk  uunniittss  aatt  lleeaasstt  aa  wweeeekk  bbeeffoorree  tthhee  ssttaarrtt  ooff  tthhee  

pprrooggrraamm..    

((cc))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  mmaakkeess  ssuurree  tthhaatt  tthhee  nneecceessssaarryy  

ttrraaiinniinngg  mmaatteerriiaallss  aarree  rreeaaddyy  ttoo  ccoonndduucctt  tthhee  ttrraaiinniinngg  

pprrooggrraamm  aanndd  tthhaatt  tthhee  ttrraaiinniinngg  iiss  aatttteennddeedd  bbyy  aallll  iinnvviitteedd  

ttrraaiinneeeess  aanndd  pprreeppaarreess  eenndd--ooff--ccoouurrssee  rreeppoorrtt..    

((dd))  IInn  ccaassee  ooff  ttrraaiinniinnggss,,  wwoorrkksshhooppss  aanndd  sseemmiinnaarrss  ffoorr  

RReeggiioonnaall  &&  ZZoonnaall  MMaannaaggeemmeenntt  mmeemmbbeerrss,,  tthhee  iinniittiiaattoorrss  

sshhaallll  ccoommmmuunniiccaattee  tthheeiirr  qquuaarrtteerrllyy  pprrooggrraamm  ttoo  tthhee  

DDeeppaarrttmmeenntt  aanndd  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  iinn  ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh    

tthhee  DDeeppuuttyy  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess  wwiillll  

ffaacciilliittaattee  aaccccoorrddiinnggllyy..  

55..1100..22..22..  EExxtteerrnnaall  TTrraaiinniinngg    

((aa))  EExxtteerrnnaall  ttrraaiinniinngg  rreeffeerrss  ttoo  ttrraaiinniinngg  pprrooggrraammss  ggiivveenn  ttoo  

eemmppllooyyeeeess  bbyy  ttrraaiinniinngg  iinnssttiittuuttiioonnss  llooccaallllyy  oorr  aabbrrooaadd,,  

iinncclluuddiinngg  wwoorrkk  vviissiittss  aarrrraannggeedd  bbyy  ssiisstteerr  ssoocciieettiieess  oorr  ootthheerr  

iinnssttiittuuttiioonnss..    

((bb))  EExxtteerrnnaall  ttrraaiinniinngg  ccaann  bbee  iinniittiiaatteedd  eeiitthheerr  bbyy  tthhee  SSoocciieettyy  aass  

wweellll  aass  wwoorrkk  uunniittss  aanndd  ttrraaiinniinngg  iinnssttiittuuttiioonnss..  BBuutt,,  oonnllyy  

ttrraaiinniinngg  pprrooggrraammss  tthhaa  ccaannnnoott  bbee  pprroovviiddeedd  bbyy  tthhee  SSoocciieettyy  

wwiillll  bbee  ccoonndduucctteedd  bbyy  eexxtteerrnnaall  ttrraaiinniinngg  iinnssttiittuuttiioonnss..  
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55..1100..22..22..11..  TTrraaiinniinngg  IInnssttiittuuttiioonnss  ((LLooccaall))  

((aa))  BBaasseedd  oonn  tthhee  aapppprroovveedd  CCoorrppoorraattee  TTrraaiinniinngg  aanndd  

DDeevveellooppmmeenntt  PPllaann,,  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  iiddeennttiiffiieess  ttrraaiinniinngg  

pprrooggrraammss  ttoo  bbee  ccaatteerreedd  bbyy  eexxtteerrnnaall  ttrraaiinniinngg  iinnssttiittuuttiioonnss,,  

sshhoorrtt--lliissttss  pprroossppeeccttiivvee  ttrraaiinniinngg  pprroovviiddeerrss  ((iinnssttiittuuttiioonnss))  aass  

wweellll  aass  ttrraaiinneeeess,,  aasssseesssseess  ttrraaiinniinngg  sscchheedduullee,,  eevvaalluuaatteess  

ccoouurrssee  oobbjjeeccttiivveess,,  ccoonntteenntt,,  ccoosstt  aanndd  dduurraattiioonn  ooff  tthhee  pprrooggrraamm  

aanndd  ffoorrwwaarrddss  pprrooppoossaall  ttoo  tthhee  DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr    

SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess    ffoorr  aapppprroovvaall..  

((bb))  TThhee  DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr      SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess  rreevviieewwss  

aanndd  aapppprroovveess  tthhee  sseelleecctteedd  ttrraaiinniinngg  iinnssttiittuuttiioonn//ss  aanndd//oorr  tthhee  

ttrraaiinneerr//ss..  

((cc))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  sshhaallll  eennssuurree  tthhaatt  tthhee  sseelleecctteedd  ttrraaiinniinngg  

iinnssttiittuuttiioonn  aanndd  ttrraaiinneeeess  aarree  ccoommmmuunniiccaatteedd,,  aanndd  tthhee  

nneecceessssaarryy  sseerrvviiccee  ccoonnttrraacctt  oorr  ppaayymmeenntt  aarrrraannggeemmeenntt  iiss  mmaaddee  

wwiitthh  tthhee  ttrraaiinniinngg  iinnssttiittuuttiioonn..  

((dd))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  mmaayy,,  aass  aapppprroopprriiaattee,,  rreeqquueesstt  ppaarrttiicciippaannttss  ttoo  

pprreesseenntt  rreeppoorrtt  oonn  tthhee  ttrraaiinniinngg  pprrooggrraamm..  

55..1100..22..22..22..    TTrraaiinniinngg  aabbrrooaadd  

((aa))  TTrraaiinniinngg  aabbrrooaadd  pprrooggrraammss  mmaayy  bbee  iinniittiiaatteedd  bbyy  tthhee  SSoocciieettyy  

oorr  eexxtteerrnnaall  oorrggaanniizzaattiioonnss,,  iinncclluuddiinngg  ddoonnoorrss  aanndd  

ccoollllaabboorraattoorrss..    

((bb))  SShhoorrtt--tteerrmm  ttrraaiinniinngg  pprrooggrraamm  sshhaallll  bbee  aawwaarrddeedd  ttoo  eemmppllooyyeeeess  

tthhrroouugghh  ccoommppeettiittiioonn  wwhhiicchh  sshhaallll  bbee  aaddmmiinniisstteerreedd  bbyy  tthhee  

DDeeppaarrttmmeenntt,,  ccoonnccuurrrreedd  bbyy  DDSSGG  ffoorr  SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess  aanndd  

aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall..  

((cc))  CCaannddiiddaatteess  sseelleeccttiioonn  ffoorr  lloonngg  tteerrmm  ttrraaiinniinngg  sshhaallll  bbee  ccaarrrriieedd  

oouutt  tthhrroouugghh  vviirrttuuaall  ccoommmmiitttteeee  oorr  ppeerrmmaanneenntt  ccoommmmiitttteeee  ttoo  

bbee  ffoorrmmeedd  bbyy  tthhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  wwhhiicchh  sshhaallll  ccoommppoossee  

ccoonncceerrnneedd  wwoorrkk  uunniittss  ssuucchh  aass  HHRRMM  aanndd  FFiinnaannccee  
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ddeeppaarrttmmeennttss  aanndd  ootthheerrss..  SSiimmiillaarr  ccoommmmiitttteeeess  mmaayy  aallssoo  bbee  

ffoorrmmeedd  aatt  RReeggiioonnaall  aanndd  ZZoonnaall  bbrraanncchheess..  

((dd))    TThhee  sseelleeccttiioonn  ccrriitteerriiaa  sshhaallll  bbee    tthhee  ffoolllloowwiinngg  ::  

SSeelleeccttiioonn  CCrriitteerriiaa                                                                                                                                                        PPooiinnttss  

PPeerrffoorrmmaannccee  eevvaalluuaattiioonn  rreessuulltt………………………………..…………………………………………        3300%%  

RReelleevvaannccee  ooff  eedduuccaattiioonn  ttoo  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  sspphheerree  ooff  wwoorrkk………………                  3300%%  

WWoorrkk  eexxppeerriieennccee  ……………………………………………………………………………………………………          2200%%  

GGrraaddee  ppooiinnttss  iinn  pprreevviioouuss  eedduuccaattiioonn………………………………………………………………          1100%%  

EEmmppllooyyeeee’’ss  ttrraacckk  rreeccoorrdd  ……………………………………………………………………………………......    1100%%  

IInn  ccaassee  ooff  eeqquuaall  ppooiinnttss,,  tthhee  ccaannddiiddaatteess  wwiillll  bbee  ggiivveenn  pprriioorriittyy  iinn  

aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  ffoolllloowwiinngg  pprriioorriittyy  oorrddeerr::  

  FFeemmaallee  ccaannddiiddaatteess  wwiillll  bbee  ggiivveenn  pprriioorriittyy;;  

  PPeerrffoorrmmaannccee  eevvaalluuaattiioonn  rreessuulltt  wwiillll  bbee  ggiivveenn  nneexxtt  pprriioorriittyy;;  

  EExxppeerriieennccee  iinn  tthhee  SSoocciieettyy  ccoommeess  nneexxtt;;  

((ee))  HHoowweevveerr,,  iinn  ccaassee  ooff  aappppaarreenntt  ttiimmee  ccoonnssttrraaiinntt,,  tthhee  SSeeccrreettaarryy  

GGeenneerraall  oorr  tthhee  DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess,,  iinn  

ccoonnssuullttaattiioonn  wwiitthh  hheeaaddss  ooff      ccoonncceerrnneedd  uunniittss,,  mmaayy  nnoommiinnaattee      

ccaannddiiddaatteess  ffoorr  sshhoorrtt--tteerrmm  ttrraaiinniinngg..    

((ff))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  eennssuurreess  tthhaatt  tthhee  ttrraaiinniinngg  pprrooggrraamm  iiss  iinn  lliinnee  

wwiitthh  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  ttrraaiinniinngg  nneeeeddss  aanndd  ffoorrwwaarrddss  iittss  

rreeccoommmmeennddaattiioonn  ttoo  tthhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  tthhrroouugghh  tthhee  DDSSGG  

––SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess  ffoorr  aapppprroovvaall  bbeeffoorree  pprroocceessssiinngg..  

((gg))  UUppoonn  aapppprroovvaall,,  tthhee  pprrooggrraamm  wwiillll  bbee  aannnnoouunncceedd  ttoo  aallll  

eemmppllooyyeeeess  ooff  tthhee  SSoocciieettyy  ssttaattiinngg  ttyyppee  ooff  tthhee  pprrooggrraamm,,  

vveennuuee  aanndd  dduurraattiioonn  ooff  tthhee  pprrooggrraamm,,  rreeqquuiirreemmeennttss  ooff  tthhee  

pprrooggrraamm,,  nnuummbbeerr  ooff  rreeqquuiirreedd  ccaannddiiddaatteess  aanndd  ddeeaaddlliinnee  ffoorr  

aapppplliiccaattiioonn..  

((hh))  TThhee  CCoommmmiitttteeee  oorr  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt,,  aass  tthhee  ccaassee  mmaayy  bbee,,  

sshhaallll  ssccrreeeenn,,  eevvaalluuaattee  aanndd  rreeccoommmmeenndd  pprroossppeeccttiivvee  

ppaarrttiicciippaannttss  iinn  tthhee  pprrooggrraamm  oonn  tthhee  bbaasseess  ooff  tthhee  eevvaalluuaattiioonn  

ccrriitteerriiaa  mmeennttiioonneedd  uunnddeerr  ((dd))  aabboovvee..  
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((ii))  TThhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  sshhaallll  mmaakkee  tthhee  ffiinnaall  ddeecciissiioonn..  

((jj))  TThhee  SSoocciieettyy  mmaayy  ccoovveerr  rreellaatteedd  ccoossttss  ssuucchh  aass  mmeeddiiccaall,,  

ppaassssppoorrtt,,  vviissaa,,  ttrraannssppoorrtt  aanndd  aallll  ootthheerr  bbeenneeffiittss  dduuee  ttoo  tthhee  

eemmppllooyyeeee..  

55..1111..  SSeelleeccttiioonn  ooff  TTrraaiinneerrss  

((aa))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  sshhaallll  pprreeppaarree  aanndd  uuppddaattee  lliisstt  ooff  ppootteennttiiaall  ttrraaiinneerrss,,  bbootthh  ffrroomm  

wwiitthhiinn  aanndd  oouuttssiiddee  tthhee  SSoocciieettyy,,  bbaasseedd  oonn  aavvaaiillaabbiilliittyy  ooff  iinntteerrnnaall  ttrraaiinneerrss,,  

eexxppeerriieennccee  ooff  ssiimmiillaarr  iinnssttiittuuttiioonnss,,  rreeqquueessttss  ooff  eexxtteerrnnaall  ttrraaiinneerrss,,  eettcc..      

((bb))  TThhee  SSoocciieettyy  sshhaallll  eennggaaggee  eexxtteerrnnaall  ttrraaiinneerrss  oonnllyy  iiff  tthheerree  iiss  nnoo  iinn--hhoouussee  qquuaalliiffiieedd  

ttrraaiinneerr..  AApppprroopprriiaattee  rreemmuunneerraattiioonnss  sshhaallll  bbee  sseett  bbyy  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  ttoo  bbee  ppaaiidd  ttoo  tthhee  

iinn  hhoouussee  ttrraaiinneerrss..    

((cc))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  sshhaallll  nneeggoottiiaattee  ttrraaiinneerrss’’  ffeeee  wwiitthh  pprroossppeeccttiivvee  eexxtteerrnnaall  ttrraaiinneerrss  bbyy  

ccoonndduuccttiinngg  pprriioorr  mmaarrkkeett  aasssseessssmmeenntt..      

((dd))  TThhee  DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess  aapppprroovveess  tthhee  eennggaaggeemmeenntt  ooff  

eexxtteerrnnaall  ttrraaiinneerr  rreeccoommmmeennddeedd  bbyy  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt..  

((ee))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  pprroocceesssseess  tthhee  sseerrvviiccee  ccoonnttrraacctt  ttoo  bbee  ssiiggnneedd  wwiitthh  tthhee  sseelleecctteedd  

((ff))    ttrraaiinneerr  aanndd  eennssuurreess  iittss  iimmpplleemmeennttaattiioonn..  

55..1122..  DDeelliivveerryy  ooff  TTrraaiinniinngg  PPrrooggrraammss  

((aa))  TTrraaiinneerrss,,  iinn  ccoollllaabboorraattiioonn  wwiitthh  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt,,  pprreeppaarree  ttrraaiinniinngg  mmaatteerriiaallss  iinn  aaddvvaannccee  

aanndd  tthhee  ttrraaiinniinngg  sscchheedduullee  wwiillll  bbee  ccoommmmuunniiccaatteedd  ttoo  tthhee  ttrraaiinneeeess  aahheeaadd  ooff  ttiimmee..  

((bb))  TThhee  DDeeppuuttyy  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  SSeerrvviicceess,,  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  oorr  aannyy  

ddeelleeggaatteedd  ooffffiicciiaall  ddeelliivveerrss  wweellccoommiinngg  ssppeeeecchh  aatt  llaauunncchhiinngg  cceerreemmoonnyy..  

((cc))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  hheeaadd  iinnttrroodduucceess  oobbjjeeccttiivvee  ooff  tthhee  ttrraaiinniinngg  pprrooggrraamm  aanndd  tthhee  ttrraaiinneerr  ttoo  

tthhee  ppaarrttiicciippaannttss..  

((dd))  TThhee  aassssiiggnneedd  ooffffiicceerr  ccoooorrddiinnaatteess  aanndd  ffaacciilliittaatteess  tthhee  ccoouurrssee,,  ppaarrttiiccuullaarrllyy  wwhheenn  tthhee  

vveennuuee  ooff  tthhee  ttrraaiinniinngg  iiss  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  oowwnn  ccaammppuuss  oorr  tthhee  oonnee  aarrrraannggeedd  bbyy  tthhee  SSoocciieettyy  

iittsseellff..  
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  55..1133..  EEvvaalluuaattiioonn  ooff  TTrraaiinniinngg  PPrrooggrraammss  

TTrraaiinniinngg  eevvaalluuaattiioonn  sshhaallll  bbee  ccoonndduucctteedd  iinn  ttwwoo  wwaayyss::  eenndd--ooff--ccoouurrssee  eevvaalluuaattiioonn  aanndd  ppoosstt--

ttrraaiinniinngg  eevvaalluuaattiioonn..  

55..1133..11..  EEnndd--ooff--CCoouurrssee  EEvvaalluuaattiioonn  

((aa))  EEnndd--ooff--ccoouurrssee  eevvaalluuaattiioonn  sshhaallll  bbee  ddoonnee  wwiitthh  tthhee  aaiimm  ooff  eennssuurriinngg  tthhaatt  tthhee  

ttrraaiinniinngg  pprrooggrraamm  ccoonndduucctteedd  hhaass  aacchhiieevveedd  iittss  oobbjjeeccttiivveess  aanndd  iiss  uupp  ttoo  tthhee  

eexxppeecctteedd  ssttaannddaarrdd..  

((bb))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  ddeessiiggnnss  tthhee  eevvaalluuaattiioonn  ffoorrmmaatt  aanndd  ddiissttrriibbuuttee  ttoo  tthhee  ttrraaiinniinngg  

ppaarrttiicciippaannttss..  

((cc))  EEvvaalluuaattiioonn  sshhaallll  bbee  ddoonnee  aatt  aa  cclloossiinngg  sseessssiioonn  oorr  llaasstt  ddaayy  ooff  eeaacchh  ttrraaiinniinngg  

pprrooggrraamm..  

((dd))  TThhee  eevvaalluuaattiioonn  sshhaallll  ffooccuuss  oonn  aasssseessssmmeenntt  ooff  tthhee  lleeaarrnniinngg  pprroocceessss  vviizz..  ccoouurrssee  

mmaatteerriiaallss  ccoovveerraaggee,,  aaddeeqquuaaccyy  ooff  ttrraaiinniinngg  dduurraattiioonn,,  ttrraaiinniinngg  mmeetthhooddoollooggyy  aanndd  

iinnssttrruuccttoorrss’’  ppeerrffoorrmmaannccee..  

((ee))  TThhee  eenndd  ooff  ccoouurrssee  eevvaalluuaattiioonn  mmaayy  eemmppllooyy  tthhee  ffoolllloowwiinngg  mmeetthhooddss::  

11))  RReeaaccttiioonn::  tthhee  iinntteerraaccttiioonn  ooff  ttrraaiinneeeess  ttoo  tthhee  ttrraaiinniinngg  eexxppeerriieennccee::  ii..ee..  hhooww  

uusseeffuull  tthhee  ttrraaiinniinngg  iiss;;  wwhhaatt  tthheeyy  tthhiinnkk  ooff  iinnddiivviidduuaall  sseessssiioonnss  aanndd  

rreessoouurrccee  ppeerrssoonnss;;  wwhhaatt  tthheeyy  wwoouulldd  lliikkee  ttoo  bbee  iinncclluuddeedd  oorr  eexxcclluuddeedd..  

22))  LLeeaarrnniinngg::  mmeeaassuurreemmeenntt  ooff  wwhhaatt  ttrraaiinneeeess  hhaavvee  lleeaarrnneedd  aass  tthhee  rreessuulltt  ooff  

tthhee  ttrraaiinniinngg  iinn  qquueessttiioonn..  

33))  OObbjjeeccttiivvee  TTeesstt::  uusseedd  iinn  eeaarrllyy  ddiiaaggnnoossttiicc  ssttaaggee  ooff  aa  ccoouurrssee  ttoo  iiddeennttiiffyy  

tthhee  ppeerrssoonnaalliittyy  ttrraaiitt  ooff  ppaarrttiicciippaannttss  ttoo  aaddjjuusstt  tthhee  ttrraaiinniinngg  nneeeeddss  

aaccccoorrddiinnggllyy..  

44))  AAttttiittuuddee  ssccaallee::  aa  rraannggee  ooff  ssuubbjjeeccttss  ccoovveerreedd  iinn  ttrraaiinniinngg  ccoouurrsseess  aanndd  aasskk  

ttrraaiinneeeess  ttoo  aannsswweerr  ““yyeess””  oorr  ““NNoo””  qquueessttiioonnss    ttoo  eevvaalluuaattee  hhooww  mmuucchh  

lleeaarrnniinngg  hhaass  ttaakkeenn  ppllaaccee  aanndd  ttoo  rreeiinnffoorrccee  ppooiinnttss  tthhaatt  ddiidd  nnoott  sseeeemm  ttoo  

hhaavvee  ggoott  aaccrroossss..      

((ff))  TThhee  OOffffiicceerr  iinn  ccoollllaabboorraattiioonn  wwiitthh  ttrraaiinneerrss  ccoonndduucctt  eenndd  ooff  ccoouurrssee  eevvaalluuaattiioonn..  
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55..1133..22..  PPoosstt--ttrraaiinniinngg  EEvvaalluuaattiioonn  

((aa))  PPoosstt--ttrraaiinniinngg  eevvaalluuaattiioonn  iiss  ccoonndduucctteedd  ttoo  mmeeaassuurree  tthhee  iimmppaacctt  aanndd  tthhee  

vvaalluuee  ooff  tthhee  ttrraaiinniinngg  iinn  cchhaannggiinngg  aanndd  iimmpprroovviinngg  ccaappaacciittiieess  ooff  tthhee  ttrraaiinneeeess  

wwhhiicchh  iiss  tthhee  mmaaiinn  ttrraaiinniinngg  oobbjjeeccttiivvee..    

((bb))  PPoosstt--ttrraaiinniinngg  eevvaalluuaattiioonn  sshhaallll  bbee  ccaarrrriieedd  oouutt  aafftteerr  llaappssee  ooff  ssiixx  mmoonntthhss  

ffrroomm  eenndd  ooff  tthhee  ttrraaiinniinngg  pprrooggrraamm..  

((cc))  TThhee  DDeeppaarrttmmeenntt  ddeessiiggnnss  aapppprroopprriiaattee  ffoorrmmaattss  ttoo  aasssseessss  ppeerrffoorrmmaannccee  ooff  

ttrraaiinneeeess  bbyy  ssuuppeerrvviissoorrss  aanndd  ttrraaiinneerrss,,  aass  aapppprroopprriiaattee..  

((dd))  TThhee  DDiivviissiioonn  hheeaadd  ddeelliivveerrss  ppoosstt--ttrraaiinniinngg  eevvaalluuaattiioonn  rreeppoorrttss  ttoo  tthhee  hheeaadd  

ooff  tthhee  DDeeppaarrttmmeenntt  aafftteerr  ccaarrrryyiinngg  oouutt  dduuee  aannaallyyssiiss..  

((ee))  TThhee  ppoosstt--ttrraaiinniinngg  eevvaalluuaattiioonn  mmaayy  eemmppllooyy  tthhee  ffoolllloowwiinngg  mmeetthhooddss::  

11))  JJoobb  BBeehhaavviioorr::  mmeeaassuurreess  tthhee  eexxtteenntt  ttoo  wwhhiicchh  ttrraaiinneeeess  hhaavvee  aapppplliieedd  

tthheeiirr  lleeaarrnniinngg  oonn  tthhee  jjoobb;;  aasssseessssmmeenntt  ooff  tthhee  aammoouunntt  ooff  ttrraannssffeerr  ooff  

lleeaarrnniinngg  tthhaatt  hhaass  ttaakkeenn  ppllaaccee  ffrroomm  ooffff--  tthhee  --jjoobb  ttrraaiinniinngg  ccoouurrssee  ttoo  tthhee  

jjoobb  iittsseellff..  

22))  OOrrggaanniizzaattiioonn::  mmeeaassuurriinngg  tthhee  eeffffeecctt  ooff  cchhaannggee  iinn  tthhee  bbeehhaavviioorr  ooff  

ttrraaiinneeeess  oonn  tthhee  ffuunnccttiioonniinngg  ooff  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn  iinn  wwhhiicchh  tthheeyy  aarree  

eemmppllooyyeedd..  

33))  UUllttiimmaattee  VVaalluuee::  mmeeaassuurreess  hhooww  tthhee  oorrggaanniizzaattiioonn  aass  wwhhoollee  hhaass  

bbeenneeffiitteedd  ffrroomm,,  tthhee  ttrraaiinniinngg  iinn  tteerrmmss  ooff  ggrroowwtthh..  
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66..  EEdduuccaattiioonn  PPrrooggrraammss  

66..11..  TThhee  SSoocciieettyy  wwiillll  nnoott  rreeiimmbbuurrssee  aannyy  ttuuiittiioonn  aanndd  rreeggiissttrraattiioonn  ffeeeess  ffoorr  eemmppllooyyeeee  eedduuccaattiioonn..  

66..22..  SScchhoollaarrsshhiipp  

((aa))  TThhee  SSoocciieettyy  mmaayy  ooffffeerr  sscchhoollaarrsshhiipp  ttoo  eemmppllooyyeeeess  wwhhoo  hhaavvee  sseerrvveedd  tthhee  SSoocciieettyy  ffoorr  aa  

mmiinniimmuumm  ooff  ttwwoo  yyeeaarrss  aanndd  hhaavvee  ddeemmoonnssttrraatteedd  ggoooodd  ppeerrffoorrmmaannccee..  

((bb))  SScchhoollaarrsshhiipp  sshhaallll  bbee  aawwaarrddeedd  oonn  ccoommppeettiittiivvee  bbaassiiss  tthhrroouugghh  rreeccoommmmeennddaattiioonn  ooff  

aapppprroopprriiaattee  ccoommmmiitttteeee  aanndd  aapppprroovvaall  ooff  tthhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall..  TThhee  CCoommmmiitttteeee  

ccoommppoossiittiioonn  sshhaallll  iinncclluuddee  rreepprreesseennttaattiivveess  ffrroomm  ccoonncceerrnneedd  wwoorrkk  uunniittss,,  ssuucchh  aass  

HHuummaann  RReessoouurrccee  aanndd  FFiinnaannccee  ddeeppaarrttmmeennttss  aanndd  ffrroomm  ootthheerr    wwoorrkk  uunniittss  ttoo    bbee  

ddeecciiddeedd  bbyy  tthhee  SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall..  

((cc))    TThhee  sseelleeccttiioonn  ccrriitteerriiaa  wwiillll  bbee  tthhee  ffoolllloowwiinngg::  

SSeelleeccttiioonn  CCrriitteerriiaa                                                                                                                                            PPooiinnttss  

  PPeerrffoorrmmaannccee  eevvaalluuaattiioonn  rreessuulltt……………………………………………………………………  2255%%  

  RReelleevvaannccee  ooff  eedduuccaattiioonn  ttoo  tthhee  SSoocciieettyy’’ss  sspphheerree  ooff  wwoorrkk…………..    3355%%  

  WWoorrkk  eexxppeerriieennccee  ………………………………………………………………………………………………  1155%%  

  GGrraaddee  ppooiinnttss  iinn  pprreevviioouuss  eedduuccaattiioonn…………………………………………………………  1155%%  

  EEmmppllooyyeeee’’ss  ttrraacckk  rreeccoorrdd………………………………………………………………………………  1100%%  

IInn  ccaassee  ooff  eeqquuaall  ppooiinnttss,,  tthhee  ccaannddiiddaatteess  wwiillll  bbee  ggiivveenn  pprriioorriittyy  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  

ffoolllloowwiinngg  pprriioorriittyy  oorrddeerr::  

  FFeemmaallee  ccaannddiiddaatteess  wwiillll  bbee  ggiivveenn  pprriioorriittyy;;  

  PPeerrffoorrmmaannccee  eevvaalluuaattiioonn  rreessuulltt  wwiillll  bbee  ggiivveenn  nneexxtt  pprriioorriittyy;;  

  EExxppeerriieennccee  iinn  tthhee  SSoocciieettyy  ccoommeess  nneexxtt;;  

((dd))  TThhee  pprroocceedduurreess  uusseedd  ffoorr  sshhoorrtt--tteerrmm  ttrraaiinniinngg  aabbrrooaadd  sshhaallll  aappppllyy  hheerree  ttoooo..  

((ee))  TThhee  SSoocciieettyy  wwiillll  nnoott  ppaayy  ssaallaarryy  ffoorr  aa  ssttaaffff  aawwaarrddeedd  sscchhoollaarrsshhiipp..  

((ff))  TThhee  ssttaaffff  wwoouulldd  ssiiggnn  wwrriitttteenn  aaggrreeeemmeenntt  ttoo  sseerrvvee  tthhee  rreeqquuiirreedd  nnuummbbeerr  ooff  yyeeaarrss  aass  

ffoolllloowwss  oorr  eellssee  ttoo  rreeiimmbbuurrssee  tthhee  pprrooppoorrttiioonnaattee  aammoouunntt  aanndd  sshhaallll  pprroovviiddee  gguuaarraanntteeee  

ffoorr  iitt..  

  ttwwoo  yyeeaarrss  ffoorr  ffiirrsstt  ddeeggrreeee;;  

  tthhrreeee  yyeeaarrss  ffoorr  sseeccoonndd  ddeeggrreeee;;  

  ffiivvee  yyeeaarrss  ffoorr  PPhhDD..  
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  66..33..  DDuuttiieess  aanndd  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  ooff  tthhee  EEdduuccaattiioonn  SSuuppppoorrtt  &&  SScchhoollaarrsshhiipp  CCoommmmiitttteeee    

TThhee  CCoommmmiitttteeee’’ss  dduuttiieess  aanndd  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  aarree  tthhee  FFoolllloowwiinngg;;      

11..  CCoolllleeccttiinngg      ssiiggnneedd  aapppplliiccaannttss  pprrooffiillee  ffrroomm  HHRR  ddeeppaarrttmmeenntt;;  

22..  EEvvaalluuaattiinngg  aapppplliiccaannttss  uussiinngg  tthhee  sseelleeccttiioonn  ccrriitteerriiaa  pprroovviiddeedd  iinn  tthhiiss  mmaannuuaall  oorr  ootthheerr  

rreelleevvaanntt  ccrriitteerriiaa..  

33..  RReeccoommmmeennddiinngg  tthhee  sseelleecctteedd  ccaannddiiddaattee((ss))  ttoo  tthhee  DD//SSeeccrreettaarryy  GGeenneerraall  ffoorr  SSuuppppoorrtt  

SSeerrvviicceess  tthhrroouugghh  mmiinnuutteess..      

77..  EEffffeeccttiivvee  DDaattee::  

TThhiiss  mmaannuuaall  sshhaallll  bbeeccoommee  eeffffeeccttiivvee  ffrroomm  tthhee  ddaattee  iitt  iiss  aapppprroovveedd  bbyy  tthhee  BBooaarrdd..  


