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上海生物样本库 
质量管理体系文件 

文件名称 人员培训及考核管理程序 编号 SOP-IF-006-01 

批 准 人  批准日期  实施日期  

 

人员培训及考核管理程序 

1.目的 

有计划地对参与样本库活动及质量体系运行的相关工作人员进行培训和考

核，使其技术水平和业务能力不断提高以满足要求。 

2.适用范围 

适用于与质量活动有关的所有工作人员的培训和考核管理。 

3.定义和术语 

无 

4.职责 

4.1 样本库负责人主持人员的配备与考核，批准《年度培训计划表》，安排人员

的外部培训。 

4.2 各部门负责人负责《年度培训计划表》的编制，并组织实施。 

4.3 人事档案管理人员负责建立和管理人员培训记录、人员档案。 

5.设备和器材 

无 

6.正文 

6.1 样本库经理进行人员配备及资格确认 

6.1.1 根据有关规定和工作的需要，确定样本库的各岗位设置和任职条件。 

6.1.2 通过查看有关证书、进行聘用考核、年度工作考核确认每人的任职资

格。 

6.1.3 根据每人的任职资格情况，确定各岗位人员，并对特定的岗位人员资

格进行授权。 
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6.1.4 对新上岗人员根据岗位任职条件对其进行岗位资格确认。 

6.1.5 当岗位或岗位任职条件发生了变化，应经培训后，重新进行考核确认。 

6.2 人员培训 

6.2.1 培训计划 

A.根据各岗位任职条件的要求，样本库负责人拟定各层次工作人员的继续教

育计划。 

B.各部门负责人编制《人员培训年度计划》，交样本库负责人批准后实施。 

C.未列入年度计划的，由部门负责人提出临时培训申请，填写《培训申请表》，

经样本库经理批准后实施。 

6.2.2 培训方式 

A.各部门内部举办的业务学习活动。 

B.有样本库组织举办专项讲座、专项培训或专业学术报告会。 

C.安排外出专业学习、学术交流会、进修的培训。 

6.2.3 培训内容 

A. 新上岗人员的培训。内容包括实验室生物安全防护、内务管理规定、医

疗废物处理规定等。 

B. 根据人员的岗位，安排相应的专业知识培训。内容包括实验室认可、标

准化知识、法律、法规、实验室安全知识、与之工作相关的专业技能和方法等。 

6.3 人员资格和考核 

6.3.1样本库工作人员必须具备规定的相关学历和取得相应的专业技术任职

资格。 

6.3.2 人员上岗前,样本库负责人可根据情况组织对聘用人员进行必要的科

目培训和考试，考试合格后准予上岗。 

6.3.3 贵重精密仪器设备操作资格考核 

凡使用贵重精密仪器设备，工作人员无以前使用过该仪器纪录时，由样本库

负责人组织参加仪器设备供应商举办的使用培训并参加仪器设备的验收和安装

调试，或以其它方式进行培训，经考核合格后，方可被授权使用该仪器。 

6.4 培训记录与个人技术档案 

6.4.1 员工的培训记录由样本库负责人对培训的有效性评价后归档。 
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6.4.2 人事档案管理人员负责培训记录和个人技术档案的管理，负责填写和

管理《培训记录表》、《员工培训履历表》、《人员档案卡》。 

6.4.3《培训记录表》内容 

A.培训时间、地点、主题等。 

B.参加培训人员名单。 

C.培训内容摘要。 

D.组织部门效果评价 

E.培训后对其能力的确认。 

6.4.4《员工培训履历表》是每位员工所接受过的培训的历史记录，内容包

括培训日期、目的、内容和结果。 

6.4.5《人员档案卡》内容 

A.学历证明、证书和执照。 

B.专业技术资格证书。 

C.继续教育及成绩记录。 

D.主要专业技术业绩、成果、发表的论文、著作。 

E.重大质量事故的记录。 

F.以前用人单位的评语。 

G.检验科主任对其能力、资格的确认记录及相关授权记录。 

H.工作人员健康状况的记录，包括接触职业危害的记录和免疫接种的情况。 

6.5 培训效果的评审 

每次培训的效果由培训的组织方或样本库负责人进行评价；新技术的应用，

新项目开展，对项目承担人的工作能力由部门负责人、技术负责人进行评价。 

7.相关文件  

无 

8.参考标准与文献 

无 

 


