新進人員訓練課程表
部門：______________           姓名：_______________         到職日期：________________
	課程名稱
	授課地點
	授課人
	授課日期
	授課人簽名/日期
	時數
	是否記錄
	備註

	1.公司環境介紹
	6樓會議室

各部門
	管理部

各部門
	
	
	1
	否
	

	2.管理手冊說明
	6樓會議室
	檢驗室主任／

品管員
	
	
	3
	是
	

	3.安全教

育訓練
	一般安全衛生
	部門會議室
	工安衛管理員
	
	
	3
	是
	

	
	特定化學物質
	檢驗室
	檢驗室工安衛管理員
	
	
	3
	是
	

	4.分析器皿、儀器說明
	檢驗室
	資深檢測員
	
	
	4
	否
	

	5.採樣設備、器材說明
	各部門

器材室
	部門主管／

資深工程師
	
	
	4
	否
	

	６.外勤Ｄ級文書訓練
	各部門
	部門主管／

資深工程師
	
	
	＊
	是
	能力點數２點以上


管理部:                                         部門主管:                         

註1：訓練完成後(包括記錄完成)，須由授課人員簽名。

註2：上述課程，須於到職一星期內完成(包括記錄完成)，訓練完成後須將此表影印一份至管理部門存檔。

註3：北區分公司及中區分公司之新人得於一個月內完成此訓練課程(包括記錄完成)，訓練完成後須將此表影印一份至管理部門存檔。

註4: 除1～3項訓練課程外，分析人員需執行第4項訓練，採樣人員需執行第5項訓練，因採取工作上直接訓練（OJT），故記錄可參考個人訓練紀錄冊。
註5:外勤採樣人員到職3天內不出外勤，須達Ｄ級能力點數２點以上。
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