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	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

	员工培训档案卡
	QR-HR-07
	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：姓名、工号、部门、岗位、入职日期、学历与专业、历次培训记录（序号、培训日期、培训项目、学时、考核方式与成绩、证书编号与有效期、关联岗位能力项）、累计学时、资格证到期提醒日期、岗位变动记录、归档人及归档日期。
填写说明：档案卡按人建卡、一人一卡，与 QR-HR-05、QR-HR-06 的结论保持一一对应，不得只登记“参加过”而不登记考核结果；资格证书须登记编号与有效期，并在到期前 60 天设置提醒，逾期未复审的岗位应暂停相应授权；作为岗位调整、晋升与放行授权的依据时，人力资源部须出具档案卡摘录。
示例行：
	序号
	培训日期
	培训项目
	学时
	考核
	成绩
	证书编号/有效期
	关联能力项

	1
	3 月 12 日
	扭力扳手设定与校验
	8
	实操
	88
	—
	计量器具使用

	2
	4 月 8 日
	不合格品判定与处置
	8
	笔试
	85
	—
	不合格品判定

	3
	6 月 15 日
	内审员能力保持
	16
	笔试
	合格
	内审员证 2029-06-14
	内部审核


