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人力资源管理评审控制程序 

1 目的 

    通过对从事与质量有关的员工的配置、考核和培训，保证人力

资源达到相关工作的要求。 

2 范围 

    适用于本院与质量有关的员工的选用、考核、培训。 

3 职责 

3·1  院办公室负责员工配置、考核、培训的组织和管理。  

3·2  院最高管理层负责中层管理人员的考核、任用。 

3·3  各部门负责本部门员工的考核，参与员工的选用，负责本部门

员工专项培训。 

4 工作程序 

4·1  员工录用。 

4·1·1  录用计划 

院办公室根据院的人员结构状况和发展规划，结合有关部门对员

工的需求制订年度员工录用计划。录用计划报院长批准后组织实施。 

4·1·2  录用实施 

院办公室根据录用计划和岗位的基本任职要求，初审应聘人 

员基本条件；组织相关负责人对初审合格人员进行专业评定；对专业

评定合格的，按《关于新录用人员的管理规定》签订录用协议，建立
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《员工录用评定表》，由办公室编号存档。 

4·2  员工内部调配 

    员工内部调配遵循双向选择原则。院办公室负责会同有关部门审

查需调配人员的技能和条件，报经院长批准后进行调配。 

4·3  员工的考核评价 

4·3·1  院办公室组织对员工的考核评价。考核评价包括：试用期、

见习期满考核，劳动合同期、聘用期考核，定期考核，专项专业考核

等。 

院最高管理层人员的考核由上级主管部门组织进行。中层管理

人员由院最高管理层考核，部门员工由部门负责考核。 

4·3·2  院办公室会同有关部门组织开展各项考核，负责收集整理

考核材料。对考核不合格人员进行必要的岗位培训或调离岗位，以保

证质量工作的有效运行。 

4·4  培训 

4·4·1  培训计划 

    1）院办公室根据院年度工作安排工作情况制定员工“年度培训

计划”。 

    2）各部门根据工作需要增加的培训项目，应填写《员工培 

训申请表》，报院办公室审核、备案。 

    3)培训计划由院长审批。  

4·4·2  培训组织方式 

 1）自办培训班由院办公室根据培训计划，会同有关部门制订具
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体培训内容，并组织实施。培训完成后将学员登记表编号归档。 

2）送外培训由申请部门负责选送员工参加培训。培训结束后，

选送部门负责人应对参加的培训效果做出评价，并报院办公室备案。 

3）执业资格（特殊岗位）的培训和继续教育，按国家相关管理

规定实施。 

4）鼓励员工参加学历教育。学历教育资料应提交院办公室归档

管理。 

4·5  院办公室通过培训调查、综合评价、员工培训后实际能力的再

评价等方式对培训的效果进行评价。 

4·6  员工录用、考核、培训相关资料的收集、整理、归档，由院办

公室按《质量记录控制程序》执行。 

5 相关文件 

5·1《质量记录控制程序》（SIBR-QP03-2008） 

5·2《关于新录用人员的管理规定》 

6 质量记录 

6·1  《员工录用评定表》（SIBR-QR05-1） 

6·2  《员工培训申请表》（SIBR-QR05-2） 

6·3  《送外培训登记表》（SIBR-QR05-3） 
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