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培训程序手册（教务管理工程师）

无 国 界 │ 航 空 技 术
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1
修订批准页:

版次 修订时间 编写/改版 修订说明 审核/日期 审批/日期

R0 2020.12.22 杜泽旭 新编课件 谈海军
2020.12.22 张玉2020.12.22

R1 2023.08.25 单展 修订 谈海军
2023.08.25 张玉2023.08.28
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1
目的 规范教务管理工程师岗位日常工作与管理的全过程

要求

掌握 年度培训计划的管理程序，月度培训计划的管理程序， 课程培训

计划的管理程序，  培训课程表的管理程序，培训实施的管理程序，

学员管理程序，学员考勤及请销假管理程序， 培训记录的管理程序

员工培训组织程序，专项培训的管理程序

目的与要求:
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1
序号 内容 等级 课时

1   年度培训计划的管理程序 1级

2H

2  执照培训计划及教学安排的管理程序 1级

3   培训课程表的管理程序 1级

4 培训实施的管理程序 1级

5 学员管理程序 1级

6 学员考勤及请销假管理程序 1级

7  培训记录的管理程序 1级

8 员工培训组织程序 1级

9 专项培训的管理程序 1级

课程安排:
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目 
录
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9

1 年度培训计划的管理程序

 执照培训计划及教学安排的管理程序

  培训课程表的管理程序

培训实施的管理程序

学员管理程序

学员考勤及请销假管理程序

培训记录的管理程序

员工培训组织程序

专项培训的管理程序
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1、   年度培训计划的管理程序
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2、 执照培训计划及教学安排的管理程序
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3、 培训课程表的管理程序
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4、 培训实施的管理程序
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5、 学员管理程序
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6、 学员考勤及请销假管理程序
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7、  培训记录的管理程序
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9、  员工培训组织程序
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10、  专项培训的管理程序
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小结：

TD-047-02 培训通知

序号 思考题

1 谁负责年度培训计划的审核？
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感谢聆听，欢迎指正


