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版本 发布日期 修订内容 

A0 2020-05-12 首次发行 

A1 2020-07-31 

1、增加制度流程规定培训需求识别要求； 

2、修订年度培训计划制定要求，明确培训对象具体要求。 

3、新增个人能力提升计划编制要求和模板。 

A2 2020-12-24 
1、增加必修课时相关描述； 

2、明确培训计划调整规则。 

B0 2022-02-22 1、组织架构调整，修改部门职责。 

 

1 目的 

为保证公司培训工作有序、有效开展，明确各部门职责及培训管理流程，特制定本规定。 

2 适用范围 

适用于各部门培训管理。 

3   职责    

3.1 人力资源部  

依据公司的人力资源状况、各部门的培训需求及公司的全年工作安排制定公司年度培训计划，经批准后组

织实施并考核，具体工作职责包括： 

3.1.1 根据公司的发展规划制定公司培训战略规划和实施纲要； 

3.1.2 根据公司年度战略及工作计划、各项考核结果和各部门提出的培训计划，分析公司级培训需求，并统

筹安排，形成中短期培训计划； 

3.1.3 着重组织实施管理人员、业务骨干培训； 

3.1.4 负责制定公司年度培训预算，并管理调控培训经费； 

3.1.5 负责培训资源的开发与管理； 

3.1.6 负责内外部培训导师的选聘、确定及协助教学； 

3.1.7 外派培训相关事项的管理及外派参训员工的管理； 

3.1.8 年度、月度培训报告的撰写、呈现，培训报表，资料的收集、汇总、整理与归档； 

3.1.9 参训人员的出勤管理； 

3.1.10 开展培训的效果评估工作； 

3.1.11 负责锂想大讲堂的运营、推广及组织实施； 

3.1.12 负责对部门级培训策划、组织工作的指导、监督等管理工作。 

3.2 各部门 

各部门负责人每年定期向人力资源部提交本部门的培训需求计划，并积极配合培训部开展培训工作，具体

职责包括： 

3.2.1 根据工作需要，结合本专业、本部门员工需求，制定部门级、岗位级及员工年度培训计划，并协助人
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力资源部组织实施相应的培训工作； 

3.2.2 积极参与公司组织的各类培训； 

3.2.3 负责部门级、岗位级（个人能力提升）培训活动策划、组织实施及效果评价等工作； 

3.2.4 建立并管理本部门员工的部门内和岗位培训记录； 

3.2.5 负责向公司提供本专业的导师和教材； 

3.3 培训参与者角色： 

3.3.1 培训组织者：是指主导培训需求调研、培训计划制定、培训组织实施及培训效果评估的全流程组织者。 

3.3.2 学员主管：是指学员的直接上级，要识别员工培训需求，积极鼓励、安排员工参与培训，并在工作中

进行纠正及辅导。 

3.3.3 培训讲师：是指经人力资源部认证或聘请，进行课程开发，课程授课，员工辅导的人员。负责课程开

发，授课及教学评估。 

3.3.4 学员：根据部门、岗位要求及个人需求，参加各类培训的员工，遵循培训要求，完成培训评估，对培

训资源（资料）负有相关保密责任。 
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4 流程 
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4.1 培训需求调研： 

4.1.1 每年第四季度，人力培训岗启动年度培训需求调研，公司级培训需求来源于公司整体战略规划、人

才发展战略。部门级培训需求来源于为达成公司战略目标部门共性的能力提升需求。各组织人员完成相关调研，

并提交《培训课程需求调研表》至人力。 

4.1.2 制度流程规定的培训要求和个人能力提升计划的培训需求，直接体现在年度培训计划内。 

4.1.3 人力培训岗、各部门培训岗分别针对培训课程需求调研结果进行培训需求分析。  

4.2 培训计划制定： 

4.2.1 人力培训岗制定下年度《公司级培训计划》，计划来源：培训课程调研结果为跨两个以上部门的培训

需求、制度流程明确规定的公司级培训要求及个人能力提升计划需公司级组织的课程，报人力资源分管领导审

批，年度培训计划作为员工的必修课程。 

4.2.2 各部门制定下年度《部门级培训计划》，计划来源：培训课程调研结果为跨部门及部门内培训需求、

制度流程明确规定的部门级培训要求及个人能力提升计划需部门级组织的课程，由一级部门负责人审核，分管

领导审批后报人力备案。 

4.2.3 各部门负责人根据绩效评价、能力盘点结果，与员工一对一面谈，并制定《个人能力提升计划》，个

人能力提升计划中需要进行课程培训的，合并至年度培训计划开展。 

4.3 培训项目申请： 

涉及培训费用使用，需由需求部门提请培训项目申请，明确培训目标、培训对象、培训内容、组织实施策

划及费用预算，详见《培训项目申请管理办法》。 

4.4 培训组织实施：  

4.4.1 培训报名：依据年度/月度培训计划，培训主办部门开展培训课程宣传，并组织各部门积极报名。 

4.4.2 课程开发：培训主办人员联系培训导师、开发培训课程、明确课程评估方式，具体要求详见《培训

资源管理办法》。 

4.4.3 开课通知：组织培训前，应于实施培训时间前 2 天发布培训通知，使学员及时了解培训信息，培训

信息需涵盖培训时间、地点、课程、导师等。 

4.4.4 培训开始：培训主办人员负责培训过程记录，并组织填写《培训签到表》。各部门参训人员无法正常

出勤公司级培训需填写《培训请假单》，经部门负责人审批后，提交人力存档，未参加规定的培训课程，或未向

本部门组织人员/人力请假者，依据课程重要性及必要性按未参加培训记入培训档案。 

4.4.5 培训计划调整： 

4.4.5.1 公司级培训计划调整需报人力资源部负责人审批，取消需报人力资源部主管领导审批，其余计划

内培训调整需提报人力资源部备案； 

4.4.5.2 计划外新增培训时，由各部门培训管理员报一级部门负责人审核，如需新增培训预算，需经分管

领导审批后提报人力核准，同意方可进行后续作业，具体申请流程详见《培训项目申请管理办法》。 

4.4.6 员工岗前培训要求详见《上岗管理办法》。 

4.4.7 员工在岗培训根据部门制定的培训、个人能力提升计划，由部门组织开展实施，完成效果评价后进
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行资料归档。 

4.5 培训效果评估： 

4.5.1 培训实施完毕后进行培训效果评估，涵盖课程满意度评估、课程知识掌握评估、课程技能掌握评估

等； 

4.5.2 培训效果评估要求：  

4.5.2.1 所有培训需完成课程满意度评估：单次课程≤15 人，全员进行满意度评估；课程＞15人，随机抽

取 15人完成满意度评估，详见附表《培训满意度评估问卷》。 

4.5.2.2 根据不同培训组织形式、需求，需对学员培训成果进行针对性考核，考核方式包含但不限于理论

考核、抽样考核、实操考核、专项报告等形式，各考核方案由讲师制定及评价。  

4.6 培训总结及资料归档： 

4.6.1 培训总结：人力资源部负责组织月度培训总结工作。 

4.6.2 资料归档：培训材料由人力、各部门分别存档。 

（1）人力资源部负责公司级培训的资料存档；部门、岗位级培训资料由组织部门进行保管，人力资源部负

责监督检查。 

（2）培训资料含签到表，课程（满意度）评估，考核资料及结果等内容。 

 

5 相关文件  

5.1 ZHLD-S01-01-05《培训资源管理办法》 

5.2 ZHLD-S01-01-06《上岗管理办法》 

5.3 ZHLD-S01-01-10《培训项目申请管理办法》 
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6 附录 

 

序号 名     称 编号 保存地点 

1 定义 附录 A -- 

2 《培训课程需求调研表》 ZHLD-S01-01-07.01 人力资源部/各部门 

3 《年度培训计划》 ZHLD-S01-01-07.02 人力资源部/各部门 

4 《个人能力提升计划》 ZHLD-S01-01-07.03 人力资源部/各部门 

5 《培训请假单》 ZHLD-S01-01-07.04 人力资源部/各部门 

6 《培训签到表》 ZHLD-S01-01-07.05 人力资源部/各部门 

7 《培训满意度评估问卷》 ZHLD-S01-01-07.06 人力资源部/各部门 

8 《培训抽查考试记录表》 ZHLD-S01-01-07.07 人力资源部/各部门 

9 《培训执行数据统计表》 ZHLD-S01-01-07.08 人力资源部/各部门 

10 《培训经历记录》 ZHLD-S01-01-07.09 人力资源部/各部门 

11 《培训计划调整申请表》 ZHLD-S01-01-07.10 人力资源部 

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

 

 

编制 审核 批准 

聂亚丽 俞萌 任红全 
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附录 A 定义 

1 以“时间跨度”划分培训种类： 

1.1 岗前培训：员工获得独立操作许可前，按照岗位任职要求进行的知识/技能培训 ，含新员工入职培训

（三级），岗位发生变化后培训，复工复产后等的培训； 

1.2 在岗培训：是针对已经能够独立作业的员工基于岗位能力要求，通过绩效考核、能力盘点等管理工作

的结果开展的能力提升培训； 

1.3 发展类培训：是针对员工职业发展的通用管理、专业技能等开展的专项培训。 

2 以“组织层级”划分培训种类： 

2.1 公司级培训：是指公司层面策划的提升员工能力的培训，该类培训由人力资源部组织； 

2.2 部门级培训：是指部门层面策划的提升员工能力的培训，该类培训由各部门组织； 

2.3 岗位级培训：是指基于岗位要求策划的提升员工能力的培训，该类培训由各部门组织。 

3 以“培训内容”划分培训种类： 

3.1 领导力提升类：基层管理者、中层管理者、高层管理者 

3.2 专业支持类：人力资源、行政、财务、党群文化、法务、内控、保密、政策、信息技术 

3.3 市场运营类：营销、客户服务、采购、知识产权 

3.4 技术研发类：设备技术、工艺技术、产品类、研发类、项目类、知识产权 

3.5 质量管理类：实物质量、质量标准、质量体系、质量工具 

3.6 生产运营类：现场管理、计划、物流、仓储 

3.7EHS 管理类：安全、消防、职业健康、安全体系 

4 以“组织形式”划分培训种类： 

4.1 公司内培训：指利用公司内部培训设施和资源组织开展的培训； 

4.2 公司外培训：指委托社会培训机构代理、邀请外部讲师进入公司开班授课或选送员工外出接受培训。 
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培训需求调研表 ZHLD-S01-01-07.01 

 

 培训课程需求调研表 

 需求调研说明： 

公司非常重视对各岗位人员能力培养与提升，请各部门根据实际情况进行填写。 

1-公司级培训需求来源于公司整体战略规划、人才发展战略。 

2 部门级培训需求来源于为达成公司战略目标部门共性的能力提升需求。 

3-制度流程规定的培训要求和个人能力提升计划的培训需求，直接体现在年度培训计划内，无需进行需求调研。 

填表说明： 

1-需求分类：跨部门需求、部门内需求。 

2-需求内容响应方：需求内容提供部门（含讲师、课程），培训组织部门仍为需求部门。 

3-课程对象：课程对象要明确到具体参培人员。 

4-需求课程频次及完成时间：指培训课程频次及需求完成时间。 

序号 
需求

分类 

需求

部门 

需求的课

程名称 

需求内容响

应方 

课程

目标 

课程

对象 

建议培训时长

(H) 

需求课程频次及

完成时间 
备注 
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年度培训计划 ZHLD-S01-01-07.02 

 

年度培训计划 

计划制定要求： 

1-梳理跨两个以上部门的培训需求、制度流程明确规定的公司级培训要求及个人能力提升计划需公司级组织的课程，制定《公

司级培训计划》。 

2-梳理跨部门及部门内培训需求、制度流程明确规定的部门级培训要求及个人能力提升计划需部门级组织的课程，制定《部

门级培训计划》。 

填表说明：培训需求来源：需求调研结果、制度流程规定、个人能力提升需求。 

1-培训分类：岗前培训、在岗培训、发展培训。 

2-课程分类：领导力提升类、专业支持类、市场运营类、技术研发类、质量管理类、生产运营类、EHS 管理类。 

3-课程对象：课程对象要明确到具体参培人员。 

4-课程资源：内训、外训。 

5-评估等级： 

 Level 1.反应评估(Reaction) ：评估被培训者的满意程度；（考核形式：满意度调查问卷） 

 Level 2.学习评估(Learning)： 测定被培训者的学习获得程度；（考核形式：试卷测试，学习心得，抽查问答、实操考核，

学习报告、输出现场管理文件等） 

 Level 3.行为评估(Behavior) ：考察被培训者的知识运用程度；（延续性考核：比如每月抽查，定期复核，工作改善） 

 Level 4.成果评估(Result)：计算培训创出的经济效益。（考核形式：改善类课程项目改善，例如精益生产、六西格玛、QC

等） 

6-课程频次/完成时间：指培训课程计划频次及完成时间。 

 

序

号 

培训

分类 

课程

分类 

课程

名称 

课程

目标 

课程

对象 

课程

资源 

培训时长

(H) 
评估方式 

课程频次/完

成时间 
备注 
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个人能力提升计划 ZHLD-S01-01-07.03 

 

个人能力提升计划 

计划制定要求： 

每年根据个人能力盘点结果，制定个人能力提升计划，每人不超过 3 项，所有人的能力项必须达到 3 分。 

填表说明： 

1-能力类别：与能力模型对应。 

2-待提升能力项名称：与能力模型对应。 

3-能力项得分：得分为 1-2 的必须提升至 3 分。 

4-提升方式：1-课程培训；2-学习资料学习；3-导师辅导。 

5-能力提升结果确认的佐证文件：考试成绩/每堂课设定的判定结果；一对一辅导（即上级对员工能力的确认）；

与能力相关的资料/报告（填写资料名称）。 

序

号 

工

号 

姓

名 

一

级

部

门 

二

级

部

门 

三

级

部

门 

岗

位 

能

力

类

别 

待提

升的

能力

项名

称 

能

力

项

得

分 

能力

项提

升的

分值

目标 

课程名称/

学习资料名

称/网址等 

课

程

目

标 

提

升

方

式 

能力提

升完成

时间 

能力提升结

果确认的佐

证文件 
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培训请假单 ZHLD-S01-01-07.04 

 

培训请假单 

姓名   工号 
  

培训项目/ 

课程名称 
  培训日期 

  

请假事由 

  

部门负责人签字

（含日期） 

  

备注： 

1-培训是本岗位能力提升的必须项目，原则上不允许请假； 

2-如遇特殊情况必须请假的，需在此次课程第二次培训时进行补训。 
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培训签到表 ZHLD-S01-01-07.05 

 

培训签到表 

                                                           

  

 培训日期： 

课程名称   培训课时   

培训讲师   培训地点   

培训记录人   受训部门   

应到人数   实到人数   

培训内容： 

序号 工号 姓名 一级部门 岗位名称 签到 备注 

1             

2             

3             

4             

5             

6             

7             

说明： 

参训人员不得以任何理由代签，学员迟到、早退、旷课、事假、病假由培训老师在备注中注明。 
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培训满意度评估 ZHLD-S01-01-07.06 

培训满意度评估 

感谢您的反馈。您的意见和建议是我们改进的方向。 

请依据课程实际情况进行评价。 

 

请输入您所在一级部门及岗位名称: [填空题]  

 

_________________________________ 

 

1、您对此次课程的学习目标是否明确的评价? [单选题]  

非常满意 

比较满意 

满意 

不满意 

很不满意 

 

2、此次课程对您日后工作帮助情况的评价? [单选题] 

非常满意 

比较满意 

满意 

不满意 

很不满意 

 

3、您对培训内容理论联系实践以及案例分析方面的评价? [单选题]  

非常满意 

比较满意 

满意 

不满意 

很不满意 

 

4、您对课堂氛围的评价? [单选题] 

非常满意 

比较满意 

满意 

不满意 

很不满意 

 

5、您对培训师现场解决问题的能力评价? [单选题]  

非常满意 

比较满意 

满意 

不满意 
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很不满意 

 

6、您对培训师授课过程中的条理性及重点内容讲解的评价? [单选题]  

非常满意 

比较满意 

满意 

不满意 

很不满意 

 

7、您对培训师授课形式多样化的评价? [单选题]  

非常满意 

比较满意 

满意 

不满意 

很不满意 

 

8、您对本次培训流程（含培训时间、地点、主题等）清晰度的评价? [单选题] 

非常满意 

比较满意 

满意 

不满意 

很不满意 

 

9、您对培训组织者实施过程中的组织评价? [单选题]  

非常满意 

比较满意 

满意 

不满意 

很不满意 

 

10、课程的哪个知识点仍然较难理解? [简答题] 

_________________________________ 

11、课程的哪个知识点讲的不错? [简答题]  

_________________________________ 

12、您对本次培训整体课程安排和涉及需要反馈的感受和建议?:[简答题] 

_________________________________ 
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培训抽查考试记录表 ZHLD-S01-01-07.07 

培训抽查考试记录表 

培训题目：_________________________   培训日期：__________ 

 

题目 1：___________________________________  

被抽查人姓名：_______  

问题回答情况： 

 

题目 2：____________________________________ 

被抽查人姓名：_______  

问题回答情况： 

 

题目 3：_____________________________________ 

被抽查人姓名：_______  

问题回答情况： 

 

题目 4：_____________________________________ 

被抽查人姓名：_______  

问题回答情况： 

 

题目 5：_____________________________________ 

被抽查人姓名：_______  

问题回答情况： 

 

导师签字：_______        被考核人签字：                                      
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培训执行数据统计表 ZHLD-S01-01-07.08 

序号 
课程

名称 

开课

日期 

授课

时长 

到场

学员

人数 

课程

得分 

培训

组织

得分 

导师 学员反馈 

导师

姓名 

导师

得分 
部门反馈 课程收获 

对于导师

建议 

1            

2            

3            

4            

5            

6            

7            

8            

9            

10            

11            

12            

13            

14            

15            
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培训经历记录 ZHLD-S01-01-07.09 

员工培训经历记录表 

序

号 
工号 姓名 

一级

部门 

二级

部门 

三级

部门 

岗位

名称 
通道 

培训

项目/

课程

名称 

证书

类型 

培训

时长 

培训

开始

日期 

培训

结束

日期 

培训

费用 

培训

结果 

1               

2               

3               

4               

5               

6               

7               

8               

9               

10               

11               

12               

13               

14               
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培训计划调整申请表 ZHLD-S01-01-07.10 

培训课程 
 

申 请 人  申请部门  

申请类型 □调整培训                   □取消培训 

情况说明 

 

解决措施 

 

申请部门 

负责人审

批 
年   月  日 

人力资源

部负责人

审批 
年   月  日 

人力资源

部主管领

导审批 
年   月  日 

 

说明： 

1、调整培训：对计划中某项培训的培训时间，培训形式进行变更。审批至人力资源部负责人； 

2、取消培训：取消计划中某项培训。审批至人力资源部主管领导。 


