
员工培训申请表

申请部门 申请人

培训时间 总时数

培训讲师 需费用

培训地点

培

训

人

员

培

训

内

容

培

训

器

材

部门主管审核： 主管领导批准：

签字： 签字：

年 月 日 年



员工培训申请表

主管领导批准：

月 日



参加外部培训申请表

课程名称：

培训费

交通费

住宿费

主办单位：
膳食费

课

程

摘

要

备

注

总经理

年         月         日

姓    名 职    称 部    门

杂    费

地    址：

时    间：
合    计

主    管 制    表



参加外部培训申请表

元

元

元

年         月         日



员工个人培训记录表

培训内容 培训时间

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

姓  名     部    门     职    务

性  别     学    历     专    业

培  训  记  录

序  号 时  数 成  绩



员工个人培训记录表

    职    务

    专    业

培  训  记  录

备  注



员工培训情况反馈表

讲师姓名 课程内容

培训对象 培训人数

举办日期 培训时数

费用项目 预算金额 实际金额

讲师费

教材费

器材费

审核
会计主管 培训主管

培训
费用

其    他

合    计

学员
受训
效果

有何
改进
意见



员工培训情况反馈表

异常说明

培训主管



员工培训档案表
编号：

姓名 性别 出生年月

进入公司时间 专业工种 所学专业

职称 考试时间

技术类别 技术等级 技术类别

培训时间 培训内容 培训机构 取得证书 所在岗位

人力资源部评语： 所在部门评语：

年 月 日 年

    学    历

签    名： 签    名：



员工培训档案表

所在部门评语：

备      注

月               日



新进员工研修报告表

研修内容汇总

实习内容汇总

研修中快乐之处

研修中苦恼之处

科处意见

研 修 报 告

单  位

姓  名

研
修
内
容

实
习
内
容

研
修
意
见

上
司



新进员工研修报告表

研修日期

研修指导者

写出提案

指导者的建议

部长意见

            年      月      日～      月      日

纪录日            年      月      日～      月      日

感    想

感    想



在职人员培训实施计划表

年 月

培训地点

培训目的

培训对象 培训人数

教训目标

科目名称 授课时数 讲师姓名 教材大纲

周次

第一周

第二周

第三周

举办培训班名
称

本年度举办
班数

培训起止时
间

自:

止:

培
 

训
 

科
 

目

培
 

训
 

方
 

式

1. 上 课 实 习 同 时 举 行 ： 每 日 上 课 小 时 ， 实 习

2. 上 课 实 习 同 时 举 行 ： 上    课 周 ( 月 ) ， 每 日

实    习 周 ( 月 ) ， 每 日

3. 全 部 培 训 时 间 在 现 场 实 习 每 日 小 时

4. 讲 习 方 式 每 日 上 课 小 时

晚 间 上 课 小 时

培
训
进
度

培  训  内  容  摘  要



在职人员培训实施计划表

日

班主任

人选

教材来源 备  注

自:
共             天

止:

小 时

小 时

小 时

备          注



在职人员培训记录表

姓名： 工号： 工作场所：

科： 职级： 职务指导

号码 工作名称 预定时间 培训日期及所需时间

指导员签名： 管理者签名：

集中培训           职务知识
续表（背面）

号码 讲义及课程 授课时间 结束日期

月日 备注 月日 备注

合    作    时    间

月          日



在职人员培训记录表

所需时间合计

集中培训           职务知识

指导员签名

备注

合    作    时    间

月          日



在职培训讲师小时费用申请表

课程名称： 申请人：

单位 姓名 人员代号 讲授科目 时数 小时费

会
计
部

教
育
培
训
部

单
 

位



在职培训讲师小时费用申请表

总计（元） 签章

年         月         日

一
式
三
联
：
一
、
单
位
二
教
育
培
训
部
、
三
、
会
计
部



在职培训费用申请表
申请日期

课程名称

费用预算：
本＝
时＝

日＝
日＝

合计费用：

姓名 职称

日    期 地    点

1.教材： 元/本×

2.讲师钟点费： 元/时×

3.讲师交通费：
4.讲师住宿费： 元/日×

5.讲师膳食费： 元/日×

6.其他费用：

预支费用：                                                                                                                    元

参加培训人员名单（计            人）
部    门 备



在职培训费用申请表

元
元
元
元
元
元
元
元

×

                                                                                                                    元

备    注



员工个人培训记录表

出生年月

到职日期

职称履历
日期

职称

1

2

3

4

外部培训

1

2

3

4

5

6

内部培训

1

2

3

4

5

6

部门                                                    记录                                         编号

姓   名 工  号

部  门

学  历

日    期 学    历 专    业 学              校

日    期 职称/资格/证书/内容 时    数

日    期 培 训 内 容 时    数

备  注



员工个人培训记录表

发证机构

                                                    记录                                         编号

学              校

评    语
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