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1、目的

  为了环境职业健康安全管理体系的正常运行，提高员工质量、环境和职业健康安全的意识。通过组织有系统

  地对员工进行相关培训教育，使之具备实施一体化管理体系的意识与能力。确保一体化管理体系运行有效。

2、范围

  涉及环境职业健康安全管理体系运行的所有人员。

3、定义

  无

4、职责

 3.1 办公室：根据环境职业健康安全管理体系运行要求及各部门的培训要求制定公司年度培训计划，报最

高管理者批准后，组织实施，并作好记录。

 3.2各部门于每年十二月向办公室提交培训计划及需求。

5、作业内容

 5.1培训内容与需求的确定对象及内容：

    管理层：体系文件内容、法律、法规，一体化目标指标、管理方案，重要环境因素和危险源，技术方法等。

    员工：一体化管理体系一般知识的普及宣传、公司一体化方针、岗位职责、操作规程、一体化目标指标。

重要岗位：一体化方针、法律、法规的培训，熟悉本部门及本岗位重要环境要素和危险源，本岗位的操作规

     程，明确岗位职责及工作效果对环境、安全的影响，具备应急和反应的能力。

    相关方：一体化管理体系一般知识和本公司一体化方针的普及宣传。

 5.2办公室根据员工在职情况，采用内部培训和外部培训的形式，对所有对服务质量有影响的人员进行培

训，根据各部门以及各部门培训需求编制职工年度培训计划。

 5.3办公室按年度汁划组织落实员工培训，并对参加人员填写《员工培训记录和效果评价表》。

 5.4各部门负责对新上岗员工进行岗位培训，保留相关培训签到表及对应课程相应资料（按课程实际需求执行）。

 5.5员工个人符合参加各类外部业务培训学习条件的，应提交书面申请，填写《员工培训申请单》，由所在部

   门负责人同意，办公室审核，报最高管理者批准。

  5.5.1各部门负责对特殊工种员工培训的申请上报综合部，并记录在《员工培训记录和效果评价表》上。

  5.5.2办公室负责组织对内审员及员工一体化管理知识的培训。

  5.5.3办公室负责建立培训教育档案

  5.5.4培训记录应包括：培训目的、时间、地点、内容、讲师、方式、参加人员、考核方式、评价等。

6、相关文件

 6.1《文件控制程序》

6.2《记录控制程序》

7、相关表单

 6.1员工培训记录和效果评价表

 6.2员工培训申请单

 6.3员工培训情况登记表

 6.4新进员工二、-三级培训记录表
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