2020年培训计划
	序号
	培训项目
	时间
	培训对象
	主办部门、教师
	考核方式
	完成情况

	1
	安全、环保知识（危险源、环境因素和应急预案）
	2020.1
	公司全体员工
	韩缘会
	提问
	已完成

	2
	公司管理制度培训
	2020.3
	公司全体员工
	陈效芸
	提问
	已完成

	3
	质量、环境、职业健康安全管理体系标准
	2020.5
	公司全体员工
	聘请教师授课
	提问
	已完成

	4
	公司管理体系文件（管理手册、程序文件、相关管理制度等）
	2020.7
	公司各层次管理人员
	陈效芸
	提问
	已完成

	5
	内部审核、管理评审
	2020.8
	内审员
	聘请教师授课
	提问
	已完成

	6
	消防安全知识
	2020.9
	公司全体员工
	韩缘会
	提问
	已完成

	7
	法律法规相关要求
	2020.11
	公司全体员工
	综合部
	提问
	待完成

	8
	销售技能培训
	2020.12
	业务部全体员工
	王树国
	提问
	待完成

	注：对公司临时性培训由总经理审批后主管部门组织进行，在该计划中补充，并做好有效性评价。

	审批意见：
                        同意

[bookmark: _GoBack]          编制：陈效芸            审批人：刘凯                      日期：2020年1月3日



培训记录表
编号：JL/Q7.2-03                                                            NO：  1
	培 训 时 间
	2020.1.12
	培 训 地 点
	公司会议室

	培 训 课 程
	安全、环保知识（危险源、环境因素和应急预案）
	培 训 教 师
	韩缘会

	参 加 部 门
	全体员工
	参 加 人 数
	 11

	参加培训人员：

 公司全体员工。


	
培训内容：

安全、环保知识（危险源、环境因素和应急预案）。


	考核方式及考核合格率：
    
                 提问  100%合格


	效果评价：


通过培训，公司各级员工对安全、环保知识（危险源、环境因素和应急预案）已基本了解，取得了预期效果。
                                            
   记录人：陈效芸


培训记录表
编号：JL/7.2-03                                                     NO：  2   
	培 训 时 间
	2020.3.23
	培 训 地 点
	公司会议室

	培 训 课 程
	公司管理制度培训
	培 训 教 师
	陈效芸

	参 加 部 门
	公司各层次管理人员
	参 加 人 数
	11

	参加培训人员： 
全体员工

	
培训内容：
 
公司各项管理制度

	考核方式及考核合格率：
    
                 提问  100%合格


	效果评价：


通过培训，员工对公司各项管理制度已基本了解，取得了预期效果。

                                            

   记录人：陈效芸


培训记录表
编号：JL/Q7.2-03                                                            NO：  3
	培 训 时 间
	2020.5.26
	培 训 地 点
	公司会议室

	培 训 课 程
	质量、环境、职业健康安全管理体系标准
	培 训 教 师
	李老师

	参 加 部 门
	全体员工
	参 加 人 数
	 11

	参加培训人员：

 公司全体员工。


	
培训内容：

质量/环境保护/职业健康安全的重要性GB/T19001、GB/T 24001 和GB/T28001标准条款介绍；实施质量、环境和职业健康安全管理体系的意义、标准的意义；策划本公司管理体系的建立、实施过程；学习手册、程序文件编写格式。


	考核方式及考核合格率：
    
                 提问  100%合格


	效果评价：


通过培训，公司各级员工对公司质量管理文件已基本了解，取得了预期效果。
                                            
   记录人：陈效芸


培训记录表
编号：JL/7.2-03                                                     NO：  4  
	培 训 时 间
	2020.7.23
	培 训 地 点
	公司会议室

	培 训 课 程
	公司管理体系文件（管理手册、程序文件、相关管理制度等）
	培 训 教 师
	陈效芸

	参 加 部 门
	公司各层次管理人员
	参 加 人 数
	11

	参加培训人员： 
全体员工

	
培训内容：
 
企业存在的重大环境问题和不可接受风险等。
·管理方针（质量、环境、职业健康安全）
·管理目标（质量、环境目标指标、职业健康安全目标）
·环境管理方案、职业健康安全管理方案；


	考核方式及考核合格率：
    
                 提问  100%合格


	效果评价：


通过培训，员工对公司管理手册、程序文件、相关管理制度已基本了解，取得了预期效果。

                                            

   记录人：陈效芸


培训记录表
编号：JL/Q7.2-03                                                            NO：  5
	培 训 时 间
	2020.8.8
	培 训 地 点
	公司会议室

	培 训 课 程
	内审培训
	培 训 教 师
	马老师

	参 加 部 门
	相关人员
	参 加 人 数
	2

	参加培训人员：

陈效芸
王树国  

	
培训内容：

内审、管评培训

	考核方式及考核合格率：
    
               提问    100%合格


	效果评价：


通过培训，对质量、环境和职业健康安全标准已基本了解，，对内审管评流程基本掌握，取得了预期效果。
                                            
   记录人：陈效芸


培训记录表   
编号：JL/7.2-03                                                                  NO：6 
	培 训 时 间
	2020.9.28
	培 训 地 点
	公司会议室

	培 训 课 程
	消防安全培训
	培 训 教 师
	韩缘会

	参 加 部 门
	全体人员
	参 加 人 数
	 

	参加培训人员：
        


 公司全体人员

	
培训内容：

环境保护发和安全生产管理条例等相关文件解读、消防安全视频学习、灭火器使用方法（实操）的培训

	考核方式及考核合格率：
    
              提问     100%合格


	效果评价：


通过培训，对环境保护发和安全生产管理条例等相关文件相关要求已经基本了解，熟练掌握灭火器使用方法，培训达到预期效果。
                                      

   记录人：陈效芸



