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某服装洗漂实业有限公司

环境管理体系程序文件
（执行GB/T24001-1996 idt ISO14001：1996标准）

人员培训控制程序


（本受控文件之规定，相关部门应严格、有效执行。未经批准，不得复制和向外提供）

1． 目的

通过对本公司各级人员进行环保方面适宜的培训，确保其能满足有关环境管理工作的需要与要求。

2． 适用范围

适用于公司所有人员的培训。

3． 职责

3．1人力资源部：

a） 负责员工培训的归口管理；

b） 负责新员工入职培训；

c） 负责编制《年度培训计划》，落实、监督培训计划的实施；

d） 负责培训工作的组织协调。

3．2各相关职能部门：

a） 提出培训需求；

b） 负责相关的培训项目的实施；

c） 协助人力资源部组织实施人员培训与考核。

3．3管理者代表负责审批《年度培训计划》，协调和处理培训实施中的重大问题。

4．工作程序

4.1培训策划

4.1.1培训对象及分类：

根据公司的人员组成，主要分为下列几类：

a） 新入职人员（由人力资源部组织培训）；

b） 转岗人员（由转岗后部门组织培训）；

c） 法规、国家行政主管部门规定需持证上岗的人员（锅炉工、电焊工、电工、内审员等）。（由各相关部门组织）

d） 管理人员及岗位作业人员（人力资源部或各部门组织培训）。

4.1.2培训内容指引

a） 新入职人员：公司概况及发展动态、行政人事管理制度、ISO9001/ISO14001基础知识、质量/环境方针和目标、质量/环境管理意识、法律/法规知识培训等。

b）  转岗人员：新岗位职责和权限、ISO9001/ISO14001管理体系文件、专业技能。

c） 需持证上岗人员，按法规、政府主管部门的要求内容进行，一般均委外进行培训。

d） 管理人员及岗位操作人员：ISO9001/ISO14001标准知识、质量/环境方针和目标、质量/环境管理意识、法律/法规知识培训、ISO9001/ISO14001管理体系文件培训、专业技术知识和操作技能培训、企业管理方法/技术/理念培训等。

4.1.3 培训实施的组织，可分为：

a） 人力资源部组织的培训（即公司级组织的培训）；

b） 各部门按《年度培训计划》的规定和要求组织的培训（即部门级组织的培训）；

c） 委外培训。

4.1.4培训方式

根据工作性质和内容不同，可以下列一种或几种相结合的方式进行培训（不局限于）：

a） 课堂式教学；

b） 工作现场示范；

c） 公司、部门或班组会议；

d） 发放培训教材自学；

e） 其它方式。

4.2 培训需求及年度培训计划的制订

4.2.1根据公司的发展状况及对部门工作的要求，各部门负责人应根据岗位职责要求对本部门人员的经验、资格、技能进行评价，看其是否具备了从事本职工作所必需的技能和资格，并根据各项实际工作对人员素质、技能的需求，在每个年度末的12月前提出对本部门人员的培训需求，填写《培训需求申请表》，报人力资源部。

4.2.2人力资源部经理根据各部门的员工培训需求和公司的实际情况，在次年1月10日前制订《年度培训计划》，经管理者代表批准后，派发各相关部门。

《年度培训计划》应包括的主要内容：

a） 培训对象；

b） 培训项目、内容、培训方式；

c） 培训实施负责部门；

d） 培训时间安排；

e） 考核方式；

f） 培训要求；

g） 培训经费及其他资源。

4.3 培训实施

4.3.1各部门应根据《年度培训计划》的规定和要求组织实施培训。

4.3.2各部门根据实际工作需要，对《年度培训计划》中未列入的，提出增加培训申请，填写《培训需求申请表》，报人力资源部备案后组织实施。

4.3.3内部培训时，培训人员应按时出席，并在《培训记录表》上签到，因故不能参加者应事先向培训组织部门请假或说明。培训结束后，培训部门应将《培训记录表》原件报人力资源部，自留复印件。

4.3.4培训教师原则上应为各级管理者或业务骨干/专业人员，经按相关程序批准亦可聘请外部具有资格的人员担任。

4.3.5人力资源部负责协调培训实施中存在的问题，监督、检查培训计划的实施情况。

4.3.6因工作要求需要进行外派培训的，由需要部门填写《外派培训申请表》，报人力资源部审核并签署意见，经总经理批准后进行外派学习。参加外派学习的人员培训后应将有关资料统一报人力资源部建档保留。

4.3.7培训计划的更改

a） 因各种客观因素的影响，导致不能按培训计划实施，组织实施部门应提出申请（可以是口头的、书面的），经人力资源部同意后执行，否则仍应按计划执行。

b） 当《年度培训计划》内容有增添、删减时，人力资源部应将更改的内容派发至相关部门。

4.4 培训考核

4.4.1 一次或一个阶段培训结束后，培训组织部门应进行考试或考核，将考试或考核结果填入《培训考试/考核记录表》，除自留外，报人力资源部一份。

4.3.2 因故缺席者或不及格者可以安排给予一次补考机会。

4.3.3人力资源部应对培训效果进行抽查检查。

4.5  培训效果评价和培训总结

4.5.1《年度培训计划》实施完成后，人力资源部通过面试、笔试、实际操作等方式对培训的效果进行评价和验证，以检查培训效果是否达到了培训计划所规定的目标，对存在的问题制订和实施改进措施。
4.5.2 人力资源部应于每年12月份对整个年度的培训计划执行情况进行总结，编制《年度培训总结报告》，报管理者代表审批。

4．6培训记录

4．6．1人力资源部应对公司每位员工的培训建立并保存《员工培训基本档案》，及时记录员工接受的各类/次培训情况，保持其与实际的符合性。

4．6．2《员工培训基本档案》保存至员工离开集团公司为止，其它的培训记录自形成之日起保存二年。

4．6．3委外培训的记录、资格证件的复印件由人力资源部保存。

5．相关/支持文件

无

6．记录

6．1《年度培训计划》
6．2《培训需求申请表》
6．3《培训记录表》
6．4《培训考试/考核记录表》

6．5《年度培训总结报告》

6．6《员工培训基本档案》

6．7《外派培训申请表》
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