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员工培训组织程序的培训
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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 谈海军 新编课件 谈海军
/2020.12.22

张玉
/2020.12.22

R1 2021.02.02 冒云霞 程序修订 谈海军
/2021.02.02

张玉
/2021.02.02
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1

目的 通过本课程学习，掌握员工培训组织流程程序。

要求 掌握员工培训组织流程。

目的与要求:
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1

序号 内容 等级 课时

1 员工培训组织程序 1级 2H

课程安排:
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目 
录

1

 
1 员工培训组织程序
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1、员工培训组织程序
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1） 目的 

 规范培训管理、教员、质量管理等岗位培训的组织与实施。

2） 适用范围 

 适用于各岗位培训的组织与实施全过程。

1.1目的与适用范围
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1.2职责

1）教务管理工程师 

 负责员工培训计划的制定；员工培训通知的发布；员工培训的组织；培训记

录的保存。 

2） 培训部部长 

 负责员工培训计划的批准。
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1.3管理与控制要求
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1.3管理与控制要求

1 ）汇总培训需求 
       ①教务管理工程师每月依据员工培训大纲和实际员工培训情况，汇总下

月培训需求。 

       ②培训需求包括： 

          新申请授权培训； 

          复训； 

          其他专项培训等。
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1.3管理与控制要求

2) 制定月度员工培训计划 

①教务管理工程师按培训需求制定下月员工月度培训计划 

②教务管理工程师需在每月最后一个工作日（含）之前发布

下月员工月度培训计划。
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1.3管理与控制要求

3) 报培训部长批准 
 教务管理工程师将员工月度培训计划报培训部长批准。 
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1.3管理与控制要求

4）发布培训通知
教务管理工程师将月度培训计划以邮件或其他等效的方式，向全员发
布员工月度培训计划。
教务管理工程师需开课前至少提前一周向教员发布培训通知，相应课
程的教员负责培训课件的编写/修订和考题的编写。

员工培训课件编写/修订须符合如下要求： 字体字号选用适当，整齐、
规范、排版布局合理。 课件应建立培训学时页面和修订批准页面。培
训课件的编写/修订，须标明版次、日期、编写/修订人和修订说明。 

课件完成批准签署后反馈教务管理工程师，教务管理工程师需确认课
件完成审批。
教务管理工程师需在开课前至少提前一天向参训学员及授课教员发布
培训通知(TD-047-02)。教务管理工程师在发布培训通知前，需要核
查教室、设备是否满足培训需要。
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2.3管理与控制要求

5 )组织培训 
① 教务管理工程师负责组织培训实施。 

② 教员授课前从教务管理中心领取教学日志，教员负责参训学员考勤管理，

并负责教学日志的填写。

③ 培训完成后，教务管理工程师按课程大纲的要求组织考试，授课教员负

责考卷批改。
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2.3管理与控制要求

6 ) 完成情况统计 

①培训结束后，授课教员将填写完整的教学日志交教务管理工程师。 

② 教务管理工程师进行完成情况统计。 

7) 记录保存 

 教务管理工程师将记录交档案管理工程师保管，保存期限至少 5 年。
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2.4相关文件

《维修培训机构管理手册》第 3 章组织机构和人员
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2.5 附录

TD-047-02 月度员工培训计划
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2.5 附录

TD-047-02 培训通知
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序号 思考题

1 员工月度培训计划应在何时发布？

小结：
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感谢聆听，欢迎指正


