
	1. 目的
确保人力资源满足质量管理体系的要求。

2. 范围
适用于承担质量管理体系规定职责的所有人员。

3. 职责
3.1 人力资源部负责人力资源的配备，培训及考核。

3.2 各相关部门负责提供本部门人力资源需求和培训需求申请，并负责本部门人员上岗和在岗培训工作。

3.3. 总经理负责批准年度培训计划。

4. 工作程序
4.1 人力资源的配备

4.1.1 各部门根据公司管理活动的需求，确定与质量有关的工作人员的职责与能力需求,填写《岗位职责及上岗要求》。

4.1.2 各部门需增加人员时依据工作需要填写《招聘申请》交人力资源部审核、总经理批准后，由人力资源部实施招聘，作为人力资源部招聘人员的依据。

4.1.3 招聘完成以后，由人力资源部填写《员工入职登记表》。

4.1.4  各主要管理人员和技术人员证明其能力的复印件由人力资源部收集并保留。

4.2  人员的培训、意识和能力

4.2.1培训申请：各部门根据需要，于每年十二月提出下年度《培训申请》交人力资源部。

4.2.2  培训内容包括：

1) 入职培训:公司概况，规章制度，质量方针及目标。

2) 上岗培训：ISO9001：2000和5S基本知识，质量手册，程序文件与岗位有关的作业指导书。

3) 在岗培训：岗位技能要求，管理理论，安全知识，品质意识，相关岗位作业指导书，本岗位质量目标等。

4.2.3  培训实施

1) 入职培训：员工入职三天内，由人力资源部进行入职培训。

2) 上岗培训：

a) 应知培训：人力资源部根据招聘情况，适时安排上岗培训，下发《培训通知》。

b) 应会培训：由从事岗位所在部门安排讲课或以师带徒形式培训。


3)  在岗培训

人力资源部根据《培训申请》及公司实际情况编制《年度培训计划》经行政总监审核，总经理批准后实施。根据年度计划，每次培训前提前3天下发培训通知，确定参加人员，地点，主讲人员等内容。

4.2.4  每次培训内容由培训人员填写《员工培训记录》，含签到记录。

4.2.5  评价所提供培训的有效性

上岗培训和在岗培训结束后由人力资源部会同需求部门通过理论考核、操作考核或业绩评定和观察等方法，评价培训的有效性。

4.2.6  特殊作业人员，如内审员、电工、汽车驾驶员等应由法定授权机构培训并取得从事特殊作业证书，对有相关工作经验，且有足够培训证明者可不必经过上岗培训直接上岗。

4.2.7  与培训有关的记录由人力资源部统一整理存档，填写《员工培训履历表》，离岗员工培训记录应单独存放。

5. 质量记录
5.1 《上岗要求》

5.2 《招聘申请》

5.3 《员工登记表》

5.4 《培训申请》

5.5 《年度培训计划》

5.6 《员工培训记录》

5.6 《员工培训履历表》






























































