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1  目的

本程序规定了人员招聘及培训的职责、对象、内容、要求、方法、考核等，确保对本公司从事对质量、环境和职业健康安全有影响的所有工作人员的培训，确保质量、环境和职业健康安全体系的有效运行，使员工队伍的质量、环境和职业健康安全意识和管理、技术素质能满足稳定和提高产品质量、环境和职业健康安全的需要。

2  范围

适用于对质量、环境和职业健康安全体系有效运行有关的所有人员招聘及培训。

3  职责

人力资源工作由品质部归口管理，各部门按部门运作所需提出人力资源需求。

4  定义：无

5  程序

行政财务部根据本公司实际状况，对各类人员从教育、技能、经历等各方面的要求组织制订《职务说明书》，报总经理审批，作为选择、招聘和定岗定员的主要依据。 

对从事与产品符合要求相关的工作人员应根据其经历和技能，及所受教育、培训的状况作适当的安排，保证其有足够的能力胜任工作。

5.1招聘

5.1.1行政招聘日常工作由行政财务部负责，行政财务部除根据各部门需求及时增补人员外，还应做好人力储备工作，如遇合适人选，应及时推荐给各部门拟做恰当的人力调整；

5.1.2各部门如需增补人员，必须提交人力申请至行政财务部，由行政财务部呈总经理核准后，根据指示办理招聘准备工作；

5.1.3 行政财务部应根据批准后的人力申请及时拟订招聘计划；对于经总经理或其指定人审批通过的入职者，由行政财务部正式通知其按规定的时间前来公司，填写《入职登记表》并办理相关入职手续。

5.2 教育、培训和要求

5.2.1员工的教育、培训和要求按照《职务说明书》相关内容进行；

5.2.2教育培训成效
通过教育和培训，提高员工意识；

满足顾客和法律法规要求的重要性；

违反这些要求所造成的后果，及自己从事的活动与本公司发展的相关性；

鼓励员工参与管理，为实现质量目标做出贡献。

5.2.3评价所提供培训的有效性

通过理论考核、操作考核、业绩评定和观察等方法，评价受培训的人员是否具备了岗位所需的能力，并评价培训的有效性。
5.2.4培训计划制订和实施

5.2.4.1 每年年度末各部门应确定下一年度各类人员的培训需求，向行政财务部提出下一年度部门员工培训意向，由行政财务部汇总平衡后提出公司下一年度培训计划，《年度培训计划》由总经理审批后实施。
5.2.4.2 培训内容包括：

一般性培训：提高质量、环境和职业健康安全意识的培训（方针、目标、指标、程序要求、应急准备与响应、MSDS等），质量、环境和职业健康安全管理知识的培训；

专业技能培训：安全操作规程、质量、环境和职业健康安全检查、验收规范、质量、环境和职业健康安全等标准及质量、环境和职业健康安全记录要求等；

特殊岗位员工的培训内容，按国家法规要求，并由行政财务部保留资格证书复印件。

5.2.4.3  培训实施方式根据需求灵活采用。比如集中培训学习，张贴有关规程（范）操作要求等，发放培训资料自学、实际作业示范与岗位个别指导结合形式，重在树立质量、环境和职业健康安全、安全意识和提高实际工作技能。

5.2.4.4  特殊岗位人员需持证上岗，如无国家认可的相关证书需按国家有关要求送外委托政府有关部门培训并由其进行资格考核，并取得资格证书。另属公司内部需要进行的考核，由公司自行实施培训后进行资格考核，合格后才能上岗作业；

5.2.4.5  转岗人员，上新的岗位工作前必须进行必要的转岗培训（包括相应岗位的操作技能、本岗位相关的重大环境因素和重大危险因素及相应的控制方法、应急响应等）并经考核合格，否则不得转岗；

5.2.4.6  新进员工应对其进行入职培训,包括:公司的各项规章制度、质量、环境和职业环境、安全知识（如MSDS、应急响应、本岗位相关的重大环境因素和重大危险因素及相应的控制方法等）；上岗培训包括：与岗位有关的基本技能的培训。

5.2.4.7  每次培训活动结束前，必须对培训效果进行评估，一般应对参加培训人员进行考试或由责任部门进行考核（特殊情况下可通过培训教师或相关主管人员作出培训效果的总结）。考核方式以口试或笔试进行，考核资料由行政财务部保存。

5.2.5 培训教材由各部门根据有关法律、法规和有关规程、规范、标准及上级主管部门要求结合实际情况选定和编订，在培训过程中要求相关人员要填写《培训记录表》。

5.2.6 培训档案由行政财务部统一管理。

6   相关文件

《职务说明书》

  相关记录

《年度培训计划》

《培训记录表》

《入职登记表》

