
泉州ISO认证福州ISO9001认证质量管理体系认证顾问咨询培训辅导办
理申请

产品名称 泉州ISO认证福州ISO9001认证质量管理体系认证
顾问咨询培训辅导办理申请

公司名称 厦门汉墨企业管理咨询有限公司

价格 21000.00/单

规格参数 资料:顾问咨询协助整理
材料:培训辅导依据标准
周期:30天左右

公司地址 思明区龙山南路 84-2 号龙山时尚中心 206 室

联系电话 18950166287 18950166287

产品详情

一：目的：

为保证员工素质的不断提高，适应公司持续发展的业务需求，确保公司人力资源满足公司的发展需求及

从事质量工作的员工胜任工作，特此制定本程序。

二：适用范围：

本程序适用于公司内对从事与质量体系有关的所有人员招聘、教育与培训管理工作。

三：职责：

3.1综合管理部：负责公司新进员工入职手续办理及档案管理；负责培训的组织及人员培训记录的管理

3.2各部门：负责本部门人员的招聘面试录用；提出培训申请及需求，负责本部门员工岗位知识和工作技

能的培训及考核(上岗、转岗、提升等培训及考核)，并负责本部门员工培训档案的保存。

四：流程

流程 流程说明 责任人 输出记录



4.1

岗位的设定

1、根据本公司的工作内容确定公司部门及相关工作岗位，特殊岗位（如：
电工、焊工等）需建立《特殊岗位清单》；

2、根据公司发展确定（新增或减少）公司的部门及相关工作岗位；

3、每年定期评估岗位适宜性（管理评审）；

总经理 特殊岗位清单

4.2

编制岗位职责

1、制订本部门设定的岗位职责与任职要求（工作内容、职位要求等），并
根据岗位定期完善（修订、新增）本部门的《岗位职责与任职要求》。

各部门负责人 /

4.3

人力需求

1、各部门主管根据本部门的工作内容及公司发展提出人力资源需求，填写
《人员招聘申请表》由综合管理部负责人审核，总经理批准后由综合管理
部负责招聘；

人员招聘申请表

4.4

招聘面试录用

1、综合管理部根据《岗位职责与任职要求》里的任职要求在大型招聘网站
、合法的人才市场、公司门口发布招聘信息。

2、综合管理部根据招聘要求进行初步筛选，基本符合的先收集应聘者的“
个人简历”、确定应聘者的相关信息并与应聘者确定面试时间。要求面试
者准备好相关证件原件（身份证、学历证、学位证、及其他证件），来公
司后先填写《员工基本资料表》。

3、主管或经理级以下职位由部门经理或授权人面试，经理或主管级以上由
副总级以上人员面试。面试合格后由综合管理部确定相关证件的真实性，
确认合格后由综合管理部通知面试者办理入职手续。

4、经面试合格的人员档案由综合管理部保留，包括：《员工基本资料表》
、个人简历、身份证、学历证、学位证、及其他特殊岗位证件的复印件等
等。

各部门负责人

综合管理部

员工基本资料表

相关证件

4.5

入职培训

1、新员工入职由综合管理部组织培训，培训内容包括：公司各项规章制度
、相关Z业技能、岗位职责、消防安全、管理体系基本知识、质量方针、
质量目标等等。Z业技能知识由用人部门组织培训，

2、新员工入职一月内进行培训，由培训讲师对其进行考核，考核的方式有
：口试、笔试、实际操作，直至考核合格方可上岗，由综合管理部保留《
培训记录表》。

综合管理部

 

各部门负责人

培训记录表

4.6

在职培训

1、各部门每年至少组织一次对员工的岗位Z业知识和技能培训、品质意识
的提升培训、及各种产品基础知识的强化培训。各部门按市场需求和公司
发展的要求对各岗位员工进行再提高培训。

培训记录表

4.7

年度培训需求调查

1、各部门负责人根据本部门的实际情况和需要加强的Z业知识，于每年12
月初规划本部门的下一年度的培训需求计划（包括内训和委外培训），填
写《培训申请表》，于12月20号之前报综合管理部。

培训申请表

4.8

年度培训计划编制

1、综合管理部根据各部门提报的《培训申请表》，结合公司实际的培训状
况和公司 高管理层对培训的要求及指示，于每年度结束前将其汇总成《年
度培训计划》，并由管理者代表审核、总经理批准。

综合管理部

总经理

年度培训计划

4.9

年度培训计划公布

1、由综合管理部将由总经理批准后的《年度培训计划》分发给各相关部门
。

综合管理部

4.10

年度培训计划变更

1、各部门如因生产、管理、工作需要需增加临时性培训或外训，则由各相
关部门填写《培训申请表》，报综合管理部负责人审核，总经理批准后，
按培训相关步骤组织实施。

各单位 培训申请表

年度培训计划



2、综合管理部及时更新《年度培训计划》报管理者代表审核、总经理批准
。并及时分发给各相关部门。

4.11

按培训计划执行

1、根据《年度培训计划》的培训项目，综合管理部负责组织实施或委托相
关部门组织实施应进行的培训项目。每月底按照《年度培训计划》的培训
项目进行核对，如果没有按《年度培训计划》进行，责任部门负责人要提
出书面说明，经总经理批准后，由综合管理部在《年度培训计划》相应项
目处作备注说明，必要时对年度培训计划进行更改、经总经理批准后，重
新发放。

2、内部培训：各部门按《年度培训计划》要求进行培训，培训完成后，培

训讲师对培训效果进行评价，评价方式为下述任意一种：口试、笔试、实

际操作、直至考核合格为止。《培训记录表》（包括培训记录表、试卷等

）填写完整后交综合管理部归档。

3、委外培训：培训完成后，受训人员提交学习报告或资格证书的复印件由

综合管理部加入人员档案中。

各部门负责人

培训记录表
4.12

转岗培训

1、公司内部员工因工作需要调岗时，由需求部门需对其培训新岗位的Z业
知识，经考核合格方可调入新岗位正式上岗。《培训记录表》由综合管理
部加入人员档案中。

4.13

保存培训档案

1、各培训讲师做好培训记录工作，Z终由综合管理部保存《培训记录表》
，具体按照《文件与记录控制程序》执行。 

4.14

员工激励

1、综合管理部负责确定公司员工激励的管理过程，制定管理办法，通过表
扬、奖励等方式激励员工提高质量、环境意识，为实现组织目标、开展持
续改进而努力。

/

4.15

人员流失应急管理

1、综合管理部应建立关键岗位人才储备机制，培养后备人才，防止因关键
岗位人员非正常流失造成的岗位空缺。

2、综合管理部须建立稳固的劳动力供应链，防止因产量急增或短时内人员
大量流失而造成的用工短缺。
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