
- 1 - 
 

南通大学后勤保障部文件 
 

 

通大部后〔2020〕7 号  
 

关于印发《后勤保障部员工培训工作管理办法（暂行）》 

的通知 
 

各科室、中心： 

《后勤保障部员工培训工作管理办法（暂行）》已经后

勤保障部部务会议研究通过，现印发给你们，请认真贯彻落

实。 

 

 

 

                           

南通大学后勤保障部 

                        2020年 5 月 13日 

 

 

    

                         

南通大学后勤保障部                      2020 年 5 月 13 日印发 
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后勤保障部员工培训工作管理办法（暂行） 
 

培训是人力资源管理工作的重要组成部分，是提高员工

综合素质、岗位技能的有效手段。为规范培训工作，特制定

本办法。 

一、组织领导 

后勤保障部员工培训工作在部长领导下开展工作。其中， 

1.年度总体培训计划由劳资科等科室按照后勤事业发

展及现代化、信息化建设目标制订； 

2.各项具体培训项目由相关职能科室和服务中心在分

管部领导指导下，结合各自业务特点和实际工作需要制订具

体方案并组织实施。 

二、培训项目、责任单位及具体内容 

1.岗前培训：新进人员录用后由用工科室、中心组织岗

前培训，内容包括具体岗位要求，及劳资科编印的“岗前培

训指导手册”（含安全规范、服务意识、劳动纪律）等。 

2.安全培训：由督查科（安全办公室）适时组织相关岗

位人员进行安全专题培训，内容包括安全知识讲座、考试、

消防演练等。 

3.基本知识、基本素质培训：由劳资科会同相关职能科

室组织基本知识、基本素质培训，内容可包括信息技术、应

用文写作、人力资源管理知识、招标管理知识、税务知识、

服务礼仪等。 

4.执业资格考核培训：驾驶、电工、电焊工、医疗卫生、

消防值班岗位由各用工中心严格执行持证上岗制度。持证考

核培训及年度检查培训由用工中心按《后勤保障部技术岗位
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从业资格考核管理暂行规定》（通大后 2016 年 16 号）办理。

对招聘困难而不能及时补充到位的岗位，可由用工中心选拔

人员，在签订服务期协议的前提下，委托专门发证机构培训。 

5.专项技能培训和技能比赛：由用工中心组织技术工人

进行技能培训和技能比赛。 

6.干部思想政治教育：在上级党组织指导下，积极配合

后勤党委开展干部思想政治教育工作。 

对外办班培训工作另行规定。 

三、培训形式 

培训采用集中授课、自主学习、实务操作和外出观摩等

形式。 

四、培训项目的审批和经费管理 

培训项目由责任单位根据工作需要填写《后勤保障部培

训项目审批表》，经分管领导审批后执行。相关经费列入责

任单位运行成本。 

五、培训成果管理 

1.培训项目完成后，责任单位将培训记录（含日程安排、

签到表等）送至劳资科建立培训档案。 

2.培训记录作为单位绩效考核和员工岗位考核依据。 

 

附件：后勤保障部培训项目审批表 

 

 

 

 

后勤保障部 

2020 年 4 月 30 日 
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附件 

后勤保障部培训项目审批表 

 

培训主题  

培训时间  

培训对

象、 

人数 

 

培训形式  培训地点  

其他说明 

一、主讲人： 

二、具体内容： 
…… 

经费估算 

××费：  元 

××费：  元 
…… 

合  计：  元 

分管部领导 

意见 签名： 

             2020 年 月 日 

后勤保障部 

部长意见                  签名： 

                             2020 年 月 日 

科室（中心）负责人签字：              

2020 年 月 日 

 


