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1 目的
对本公司从事影响产品要求符合性的工作人员采取培训、
能力鉴定等相应措施，以满足相应岗位规定的要求。
2 适用范围
适用于本公司从事影响产品要求符合性的工作人员的控
制。
3 职责
综合部负责公司培训计划的制定及实施，组织招聘人员、
对培训效果进行的评估、员工能力考评等。
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4 工作程序
4.1 组织机构的建立
4.1.1综合部根据管理需要拟建组织机构、拟定公司各岗
位工作人员的《岗位说明书》（包括责权限和上岗资格
等），报总经理审批，并建立公司《员工档案》。
4.1.2各部门负责本部门培训需求计划、员工需求计划的
申报，部门负责人批准。
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4.2人员的招聘
4.2.1一般生产岗位出现空缺或需要增设新岗位时，由部
门负责人提出人员需求，报综合部汇总，由总经理审批。
4.2.2综合部根据总经理批示及任职资格进行招聘。
4.2.3人员的招聘应首先在公司内部进行调剂，无法调剂
时，向社会进行公开招聘，并审核应聘人员的有关学历、
身份证明、资历等有效证件，由应骋人员填写《应聘人
员备案表》。
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4.2.4综合部与需求部门负责人对应聘人员共同面试，以
确认应聘人员面试是否合格。
4.2.5面试合格者，由综合部发出试用通知，试用期为三
个月，本部门负责对其岗位培训并进行考核，填写《员
工岗位能力确认表》，合格者正式录用并签订合同，不
合格者辞退。
4.2.6 各部门正式工的录用由总经理批准，生产部门的临
时工由车间主任批准。
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4.3培训
4.3.1培训制定
A、每年年底综合部结合各部门提出培训申请和公司发展
状况，制定下一年的《年度培训计划》，管理者代表批准
后，由综合部组织实施。 
B、各部门根据工作实际需要对有关人员进行应急培训时，
由部门负责人审核、批准后报综合部备案，综合部根据实
际情况制定临时性培训计划和具体培训时间。
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C、综合部对《年度培训计划》、《临时性培训计划》中
的每次培训都要对培训结果进行评估验证。
D、各部门的计划外培和外派培训，由各部门提出培训申
请，经总经理
批准后，由各部门组织实施。
E、各部门根据批准的年度培训计划或临时培训计划实施
培训。
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4.3.2培训内容
培训分为全员培训和专项培训。
A、 全员培训包括：法律法规、质量管理、食品安全等。
B、 专项培训包括专业技术知识、工作意识能力和操作
技能等。
C、 对操作工人、新上岗人员进行理论、操作技能的培
训及质量意识和安全知识，包括对在岗工人再进行教育。
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4.3.3培训对象
A、全员培训对象是公司全体人员。
B、专项培训对象是：管理人员：各部门从事与质量有关
工作的管理人员；国家规定持证上岗人员：电工、驾驶
员、锅炉工等；
4.3.4培训方式：依据组织者不同，主要分为：外部培训
和内部培训。
A、外部培训：包括上级有关部门定期组织的培训。
B、内部培训：包括公司组织的培训班或岗位技能实际操
作培训班。
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4.3.4 培训实施
A、由组织部门按培训计划实施培训、组织考核，填写
《培训记录表》。
B、培训的考核有书面考试和现场技能考核两种，书面考
试在部门领导主持下由综合部组织，技能考核在总经理
主持下由生产部等部门组织进行，并将考核结果报综合
部。
C、人员外出培训在培训完毕7天内写出心得报告，并将
心得报告交给直接上级。
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4.3.6资格认可
A、生产工人在通过相应的培训考试合格后发上岗证准予
上岗。
B、检验员通过实际技能考核后进行资格认可，发给上岗
证。
C、对从事内审工作的人员应经培训合格后，方可从事公
司的内审工作。
D、对从事特殊工种的人员应按国家规定要求培训，持证
上岗。
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4.3.7培训的有效性评估
A、各部门组织的培训由各部门负责人进行评估，公司组
织的培训由综合部进行评估。对培训人员评估可采用现
场提问、笔试、实际操作或写心得报告的方式。
B、对培训达不到要求的人员要重新培训或转岗。
C、综合部对各部门培训计划的执行情况及培训效果进行
不定期的抽查验证。
D、综合部加强对员工日常工作绩效的评价,对不能胜任
本职工作的员工,及时暂停工作,安排再次培训转岗或辞退。
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4.4员工辞退/离职或升迁/降职
    A、对新进员工不能胜任其工作者，在试用期后通知不预录用，
并办理相关手续。新进员工因自身原因在试用期未满时自动离职
者，工作一周以上者到财务部做相关的结算事宜。
B、员工辞职应提前直接向上级提交辞职申请书，部门管理人员
应提前一个月提交申请书，员工提前一周提交申请书，否则不接
收或扣除一月工资。员工的直接上级与辞职员工积极沟通，对绩
效良好的员工努力挽留，探讨改善工作环境、条件等；挽留不成
功，则获准辞职申请，填写《员工辞职/辞退表》，并办理离职移
交手续；在所有的离职手续办妥后，到财务部办理结算事宜。 
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C、对老员工的辞退，正式工公司在一周前向员工发出辞
退通知，临时工三天前发出通知，并填写《员工辞职/辞
退表》，员工办理相关的移交手续，手续办妥后，到财
务部办理结算工作。
D、部门负责人在员工离职当天内将员工的信息报综合部，
由综合部整理其档案。
E、根据《绩效考核办法》对中层干部的考核，依据考核
的成绩决定中层干部的升迁或降职，在综合部备案。
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4.5综合部负责公司级培训记录的保管、存档；各部门负
责本部门培训记录的保管、存档。 
5相关文件记录
5.1《岗位说明书》 
5.2《应聘人员备案表》
5.3《年度培训计划》
5.4《培训记录表》
5.5《员工岗位能力确认表》
5.6《员工辞职/辞退表》



3.4人力资源控制程序

    

培训时间 培训部门 参加培训人员 培训内容
培训方

式
培训课
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编制：  综合部          时间：      年       月                              审批：
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培训题目： 培训老师  培训时间  

培训方式  培训地点
 

培训对象  

 

培训内容摘要：  

考核方式  

姓名 成绩 姓名 成绩 姓名 成绩 姓名 成绩

        

        

培训效果
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姓 名  部 门  职 位  

辞职/辞退（申请/通知）日
期

 
辞职/辞退日

期
 

辞职/辞退原因： 

工作移交情况及负责人意见：  

                                             部门负责人确认/日期： 
物品移交情况：  
 
                                                  综合部/日期：

财务结算：  

                                                  财务部/日期：



做一做

分组完成
虚拟企业
2023年度
培训计划

针对培训
计划里的
某次培训
制作培训
记录01

02
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