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德信诚培训网

信息安全培训管理程序

1. 目的

适时组织公司员工的信息安全培训，增强员工信息安全意识，规范日常操作，提高信息安全的防范能力，提升管理水平。

2. 范围

适应于公司信息安全相关的培训活动。

3. 术语和定义

无。

4. 职责和权限

DXC(如人力资源部)负责信息安全相关的培训工作，如培训计划、实施以及考核和评价；各相关部门协助实施。

5. 相关活动

5.1. 制定计划及审批

各部门根据工作和发展需要提出培训需求，由人力资源部汇总后形成公司总的培训计划，经公司管理层批准后实施。

各部门自行组织的相关业务技能培训，由各部门负责实施，报人力资源部备案即可。

5.2. 资源准备和实施

根据培训的内容和对象，由人力资源部负责培训教师、培训教材的准备，以及培训地点的选择。必要时，培训内容需报主管的副总审批。

根据要求，即时通知参加培训的人员，明确时间、地点及要求。参加培训的人员每天必须签到。

送外培训必须报主管的副总批准后方可实施。
5.3. 培训考核与评估

培训考核的方式可根据培训内容、时间、要求，可通过多种形式进行考核和评估。具体办法由人力资源部制定。但无论采取何种形式，都要确保培训的有效性，对培训的评估要真实、全面。

一般情况下对培训的考核和评估，应在培训完成后二个月内完成。

培训考核和评估的结果应妥善保存。

参加外部培训的，应将成绩单、结业证等原件交人力资源部核查和备案。

6. 相关文件和记录
6.1   培训需求申请表

6.2   培训记录

6.3   年度培训计划表

更多免费资料下载请进：http://www.55top.com
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