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1 目的

对承担质量管理体系职责的人员规定相应岗位的能力要求，并对任职能力进行评价，根据需要进行

培训以满足规定要求。

2 适用范围

适用于承担质量管理体系规定职责的所有人员，包括临时雇用的人员控制。

3 职责

3.1 行政人事部

a) 负责组织编制各部门负责人及员工《岗位任职要求和职责权限》及任职能力的评价；

b) 负责公司《年度培训计划》的制定及监督实施；

c) 负责上岗基础教育；

d) 负责组织对培训效果进行评价。

3.2 各部门

a) 负责协助行政人事部编制本部门相关的《岗位任职要求和职责权限》；

b) 负责本部门员工的岗位技能培训。

3.3 管理者代表

负责审核《岗位任职要求和职责权限》。

3.4 总经理

负责批准《年度培训计划》和《岗位任职要求和职责权限》。

4 程序概要

4.1 人员安排

a) 行政人事部组织各部门编制相应岗位的《岗位任职要求和职责权限》，确定从事影响产品质量工

作的人员所必要的能力，明确每一个岗位工作人员教育、培训、技能及经验的具体要求，经管理者代表

或总经理审批后，作为人员选择安排和考评的主要依据。

b) 新员工进厂，行政人事部应根据《岗位任职要求和职责权限》，按教育、培训、技能、经验对其

任职能力进行评价，必要时安排上岗前培训，以满足规定的要求，培训完成后应进行评价，合格后方可

上岗。如岗位任职要求发生改变时应对其任职能力进行重新评价。

c) 每次培训，行政人事部需填写好《培训签到、考核和验证记录表》，培训后相关部门应将《培训

签到、考核和验证记录表》及培训试卷（考核记录）等送交行政人资部。行政人事部负责人做好员工培

训记录，连同该员工学历、资格证书及工作简历等相关资料，放入员工档案内保存。

d) 计划外培训可由相关部门以《培训需求表》的形式提出，经总经理或管理者代表批准后，由相关

部门组织实施。

4.2 培训效果评估

每次培训完成后，由行政人事部组织相关部门进行培训效果的评估，以便更好的制定下年度的培训

计划，开展培训工作。

4.3 具体按《人力资源控制程序》执行。

5 相关或支持性文件

5.1《岗位任职要求和职责权限》

5.2《人力资源控制程序》


