[bookmark: 年度培训需求调查与汇总表]年度培训需求调查与汇总表
表单编号：QR-HR-03 层级：四级文件（记录 / 表单模板） 所属合集：《ISO9001体系文件套包（49）｜人力资源类记录表单模板》 归属文件：《人力资源类》对应二级程序文件或三级作业指导书（HR 系列） 来源：卓越质量智库 zhiliangclub.com

[bookmark: 表头张贴前请补全]表头（张贴前请补全）
	记录名称
	表单编号
	版本号
	生效日期
	组织名称
	页码/总页数
	填表人
	填表日期
	审批人

	年度培训需求调查与汇总表
	QR-HR-03
	A/0
	　
	　
	　
	　
	　
	　


表头九要素缺一即视为不受控记录。保存期限请印在页脚。

字段清单：序号、提出部门、提出人、岗位、需求描述（写清“要解决什么问题”）、对应能力项（引用 QR-HR-01 条目编号）、能力差距来源（QR-HR-02 中的不满足项／质量目标未达成／法规或标准更新／顾客特殊要求／新设备新工艺）、期望解决方式（内部讲授／外训／自学／师带徒／实操演练）、建议时间、预期人数、优先级（A 必须完成／B 应当完成／C 资源允许时完成）、部门负责人意见、人力资源部评审意见、是否纳入年度计划及原因。
填写说明：需求描述禁止只写“提高质量意识”这类无法培训的目标，须落到可观察的行为或可测量的结果；每条需求必须能追溯到一项差距来源，无来源的需求原则上列入 C 级；同一需求涉及多部门时应合并为一项，避免重复排课；汇总结果须经管理者代表复核，A 级需求未纳入计划时应书面说明。
示例行：
	序号
	提出部门
	岗位
	需求描述
	差距来源
	解决方式
	优先级
	评审意见

	1
	装配车间
	装配工
	掌握扭力扳手设定与校验，减少扭力不良
	QR-HR-02 不满足项
	实操演练
	A
	纳入计划，8 学时

	2
	质量部
	检验员
	熟悉不合格品判定口径与处置流程
	QR-HR-02 不满足项
	内部讲授+跟班
	A
	纳入计划，8 学时

	3
	采购部
	采购员
	掌握供方绩效评价方法
	程序文件换版
	内部讲授
	B
	纳入计划，4 学时

	4
	全公司
	全体员工
	提高质量意识
	无具体来源
	内部讲授
	C
	不单列，并入部门例会宣贯


