[bookmark: 培训实施签到表]培训实施签到表
表单编号：QR-HR-05 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

	培训实施签到表
	QR-HR-05
	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：培训项目名称、对应计划编号、培训日期、起止时间、地点、讲师及单位、学时、培训方式、教材或课件版本、考核方式、应到人数、实到人数、缺席人员及补训安排（补训日期须在 5 个工作日内确定）、明细栏（序号、姓名、工号、部门、岗位、本人签到、是否参加考核、考核成绩）、讲师签字、组织部门签字、人力资源部确认。
填写说明：签到必须由本人现场手写签名，禁止代签、禁止培训结束后统一补签，电子签到须能追溯到账号与时间戳；起止时间应如实填写，与课时安排相符；缺席人员一律在“补训安排”栏注明补训方式与时间，并在 QR-HR-07 中同步登记；同一项目分多场次实施时，须分别使用签到表，不得合并成一张。
示例行（明细部分）：
	序号
	姓名
	工号
	部门
	岗位
	本人签到
	参加考核
	成绩

	1
	（手签）
	A0123
	装配车间
	装配工
	（手写签名）
	是
	88

	2
	（手签）
	A0126
	装配车间
	装配工
	（手写签名）
	是
	92

	3
	（手签）
	A0131
	装配车间
	装配工
	缺席
	否
	已安排 3 月 20 日补训


