培训管理制度

一、目的

对于从事产品生产和经营，并直接或间接与产品接触的人员应进行产品质量安全、卫生知识培训和指导，以使他们达到其职责范围内的产品质量安全、卫生标准要求。

二、范围

适用于本公司的所有工作人员。

三、职责

3.1办公室负责培训的组、实施、考核等管理工作。

3.2相关部门负责配合办公室做好培训工作。

四、工作程序

4.1 培训要求

4.1.1 就识别从事影响食品安全的活动的人员的能力需求，分别对新员工、在岗员工、转岗员工、检验、验证和内审员等，根据他们的岗位制定并实施培训需求。

4.1.2 新员工及转岗人员培训

本公司基础教育：包括公司简介、员工纪律、卫生质量方针和卫生质量目标、产品安全和卫生知识、相关法律法规、产品质量安全管理体系文件等的培训。在进公司一个月内，由办公室组织进行。

部门基础教育：学习产品质量安全管理体系文件、质量管理制度等主要内容，由办公室组织进行；

岗位技能培训：学习产品生产卫生控制知识，如：加工工艺、作业指导书等，操作步骤、安全事项及紧急情况的应变措施等的处理，由所在岗位技术负责人组织进行，并进行书面和操作考核，合格者方可上岗。

4.1.3 在岗位人员培训

按培训计划，每年应对在岗员工至少进行一次全面的岗位技能培训。

4.1.4管理人员培训

由公司根据本公司发展需求，负责安排各类人员的培训。采用组织到先进企业学习、外培、内育等方式进行。

4.2 通过教育和培训，使员工意识到：

满足顾客和相关食品卫生法律法规要求的重要性；

违反这些要求所造成的后果；

自己从事的活动与本公司发展的相关性。

公司鼓励员工参与产品质量安全，为实现质量安全目标做出贡献。

4.3 评价所提供培训的有效性

通过理论考核、操作考核、业绩评定和观察方法，评价培训的有效情，可从受训者反映学习效果，行为变化和培训后果等方面评价被培训的人员是否具备了所需的能力。

办公室加强对员工工作业绩的评价，可随时对各部门员工进行现场抽查，对不能胜任本职工作的员工，应及时暂停工作，安排培训、考核，或转岗，使员工的能力与其从事的工作相适应。

4.4 培训计划及实施

 4.4.1 办公室在每年12月定制下年度的年度培训计划。

 4.4.2 每次培训各相关部门应填写培训签到表记录，记录培训人员]、时间、地点、教师、内容及考核成绩等，培训后将有关记录、试卷或操作考核记录等交办公室存档。

