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修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.23 人事行政部 无 新版本作成
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业务标准名称 外部培训业务标准说明书 部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周期时间 实际情况

备注
NO. 流程 主导部门/责任人 完成

时间
关联部

门 流程简单说明

1 人事行政部/安全主任 五分钟 各部门 1、接有需求部门申请（需有外训申请单，
副总级以上签字）

2 人事行政部/安全主任 一天 各部门 1、需到政府指定的培训学校

3 人事行政部/安全主任 实际情
况 各部门 1、培训结束签订培训协议

到培训学校报名

接有外训需求部门申请

培训结束签订培训协议

业务标准流程图
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一、部门申请

1、有需外部培训的部门先填写外训申请单，经副总级以上领导签字。
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1

2、要在培训前就和参训人员说清楚培训协议事项，另在培训结束后培训所得证书要放在人事
部统一管理。

一、培训结束后签订培训协议
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