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一、目的：
為配合業務發展，加強人力規劃，善用人力資源；藉由教育訓練灌輸員工品質觀念、提升員工專業工作技能、加強安全衛生宣導、培育新進員工對公司文化及制度之認知，以維持各項程序得以正常運作。

二、範圍：
凡本公司員工學經歷資料及各項教育訓練皆適用之。

三、參考文件：
(1) 富邦建設品質手冊------------------------QM101
(2) ISO 9001：SECTION 6.2

四、權責：

(1) 員工學經歷應據實載入「員工基本資料卡」由管理部建檔列管。

(2) 年度教育訓練計劃之擬定：
每年十二月由各部門擬定次年度『年度教育訓練計劃表』，並經管理部彙整後，呈報總經理核准後於下年度據以實施。

(3) 新進員工教育訓練之實施：
由管理部統一制訂訓練內容及安排訓練事宜。

(4) 在職員工教育訓練之實施：
依照排定之教育訓練計劃，由管理部或主辦單位安排訓練講師或派外受訓，並通知受訓人員。

(5) 教育訓練記錄之保管：
教育訓練記錄含訓練講義及『教育訓練出席記錄表』由管理部存檔管理。
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五、定義：

(1) 新進員工：指試用期間之新進人員。

(2) 在職員工：指正式任用之員工。

(3) 訓練講師：指依訓練課程需要，外聘之專業講師或內部合適人員，由管理部或主辦單位商請擔任課程講授之人員。
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六、流程圖：
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七、作業說明：

(1) 人員資格鑑定：

經指派從事下列特定工作者，須於執行該項工作前，接受相關訓練並領有證明文件。

	特定職務
	訓練事項及資格證明

	內部品質稽核人員
	稽核相關訓練並取得內部稽核資格

	工地查核人員

規劃設計人員
	三年以上具土木建築相關工作經驗

	其他
	依主管機關法令要求辦理


(2) 年度教育訓練計劃之擬定：
『年度教育訓練計劃』之內容應包括：

1、 教育訓練課程名稱。

2、 教育訓練時間。

3、 教育訓練主辦單位。

4、 教育訓練課程講師。

5、 教育訓練課程內容大綱。

6、 受教育訓練人員資格。

7、 預算編列。

(3) 教育訓練課程種類：

1、 新進員工教育訓練。

2、 品質管理系統文件教育訓練。

3、 專業技能教育訓練。
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4、 內部稽核人員教育訓練。

5、 各部門專業訓練。

(4) 教育訓練申請：
當員工、主管針對某項課程有訓練需求，經部門主管初審，由人事單位以『教育訓練申請表』提出申請、經管理部主管複審、並呈報總經理核准後實施。
另與公司相關單位發出之訓練課程、參訪通知等訊息，請交由管理部統籌以『教育訓練申請表』提出申請，經呈核後派遣相關人員前往。
(5) 教育訓練實施：

1、 年度教育訓練：

管理部依『年度教育訓練計劃』排定之課程，安排實施教育訓練。

2、 新進人員教育訓練：
管理部制訂『新進員工訓練教材』於新進人員報到時發給（列入移交），由部門主管講授完成後10日內填報『新進人員教育訓練實施完成通報表』繳回管理部。

3、 非年度計劃內之教育訓練：

主辦部門應於事前提報，經管理部審查，並呈報總經理核准後實施。

(6) 教育訓練資料存檔：

1、 內部訓練資料：由管理部保存歸檔。

2、 派外受訓訓練資料：由管理部統籌辦理，參訓人員於結訓後均應提報『員工外訓教育訓練心得報告書』交管理部存檔列管，結業證書或合格證書正本由參訓人自行保管，同時影印留存管理部乙份。
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3、個人訓練記錄：參加各項教育訓練結訓人員，由管理部於

『個人教育訓練記錄表』中登錄受訓經歷。

（七）訓練效果評估：

外派教育訓練之員工，應於受訓後一個月內提送『員工外訓教育訓練心得報告書』，送該部門主管及管理部評核後，呈送總經理核閱，作為該次教育訓練評估之參考。

八、附件：

(1) 員工基本資料卡…………………………QR107aA
(2) 年度教育訓練計劃表……………………QR107bB
(3) 新進人員教育訓練實施完成通報表……QR107cA
(4) 教育訓練出席記錄表……………………QR107dA
(5) 教育訓練申請表…………………………QR107eB

(6) 員工外訓教育訓練心得報告書…………QR107fB
(7) 個人教育訓練記錄表……………………QR107gA
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