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     惠州培训网

培训控制程序

1.0目的

规范员工培训，提高员工素质，充实其知识与技能；加强员工对公司之归属感，提高工作质量及提升绩效。

2.0适用范围

凡本公司所有人员的职前及在职培训需求的提出、规划、执行、评估与记录的保存及使用，均属之。

3.0名词定义
3.1计划性培训：凡年度教育培训计划所排定的教育培训均属之，由理念培训和技能培训两方面组成。理念培训指与企业生产、购销或管理等工作相关的前沿理论知识、概念知识的培训，培训目的在于通过扩大员工知识面，以求不断改进企业生产、购销或管理等工作。理念培训以授课方式进行，由公司自行主办或采取外聘方式。技能培训为对增补新工作人员、临时调动支援或影响产品质量的人员等进行的教育培训，由部门经理或其指派的资深老员工采取一对多或一对一进行。

3.2临时性培训：除计划性培训之外的所有培训均属之。

4.0职责

4.1 人力资源部负责教育培训计划的制订与执行，考核与评价。

4.2 各部门负责培训需求的提出及计划性培训的规划与执行。

4.3 培训计划由首席执行官或执行副总裁审批。

5.0流程图
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6.0控制标准

6.1培训计划的制订

培训计划是人力资源部通过《培训需求调查表》征询各部门的需求，依据上年度的具体情况，并结合本年度企业的战略目标而制订。各部门经理制作《培训需求调查表》应充分考虑工作人员，满足其工作职责所需的本职知识与技能，且规划合适的人员对其进行教育培训。人力资源部汇总各部门《培训需求调查表》拟订《年度培训计划表》。

6.2培训计划的执行

6.2.1公司级培训由人力资源部依照核定后的《年度培训计划表》，事先发布培训通知。部门培训由各部门通知并组织，通知中含课程内容、人员、时间、地点等。

6.2.2参加培训学员需签到记录于《教育培训签到表》。

6.2.3培训及考核全部结束后一星期内，主办部门将记录及考核结果上交人力资源部作为日后查询与工作调派、升迁、进修、考核的参考。

6.2.4因主客观原因所造成的培训课程改变或取消，应经主办单位的上级主管认可后方可进行。

6.2.5 在职培训

6.2.5.1部门经理依年度教育培训内容，提出相关权责单位培训计划，实施内部的计划培训。培训记录应由部门主管会同人力资源部记录于OA人员信息表“员工培训记录卡”上。

6.2.5.2不在年度教育培训计划内排定之培训需求，需由各部门以《教育培训申请表》方式提出，填写内容、主办部门、课程、时间、培训费与受训员工等，由人力资源部复核后，报经首席执行官或执行副总裁核批。

6.2.5.3公司各岗位人员在录用时均需进行能力识别，以求得符合公司要求之合格员工。人力资源部应根据各岗位的具体情况编制《岗位说明书》，以资识别。

6.2.6 委外培训

6.2.6.1 视需求，各部门依年度预算，提出《教育培训申请表》，呈首席执行官审批后交人力资源部办理。

6.2.6.2 结束外训课程并得到资格证书后，由公司作费用报销，资格证书交由人力资源部保管。对于报销培训费用超过3000元人民币的委外培训，员工必须与公司签订相应的服务协议。

6.3培训稽核

人力资源部每半年对教育培训之主办部门进行稽核，稽核结果填写在《年度培训计划表》中。对稽核中发现的异常，人力资源部应有针对性地提出相应的培训改善建议。

6.4培训记录保存、使用与考核

6.4.1本公司从业人员均应建立“员工培训记录”，并留下培训记录。

6.4.2员工培训成绩与资历，可供作为工作派任、年度考核及日后晋级之参考。

6.4.3技能培训可在一段时间后对其实际技能掌握程度进行考核。外训考核以获得资格证书为准。

7.0相关文件

7.1《岗位说明书》
8.0相关记录

8.1《年度培训计划表》

8.2《教育培训申请表》

8.3《教育培训签到表》

8.4《培训需求调查表》

8.5《员工培训记录卡》

更多免费资料下载请进：http://www.55top.com
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《年度培训计划表》
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