
最新员工培训会会议记录 员工培训会议
记录必备(优秀5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需
要注意呢？接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么
写，我们一起来看一看吧。

员工培训会会议记录篇一

地点：××××××项目经理部

主持人：×××

参加人员：×××、×××、×××、×××、×××等全
体员工

议题：职工岗前培训

记录：×××

内容：人员定岗、岗位责任制

一、项目副经理(×××、×××、×××、×××)

1)分工

×××、×××主管生产、×××主管技术、×××主管安
全。×××兼职党风廉政，×××、×××、兼职安全生产。

2)岗位职责



(一)施工生产

1、组织编制施工预算，按旬、月编制施工计划并组织实施。

2、进行技术交底，搞好技术指导。

3、组织有关人员会审技术设计文件图纸，熟

员工培训会会议记录篇二

各部(室):

根据工作需要，经公司研究，决定召开中层干部培训会议。
现将有关事宜通知如下:

20xx年4月18日--4月20日

名门国际26楼会议室

项目总监(负责人)、总监代表等

1、中层干部培训会议(4月18日10:00--17:00);

2、团队建设活动(4月19日--4月20日)。

1、请参会人员安排好项目工作，按要求准时参会，不得无故
缺席;

2、服从会议组委会的安排，遵守会场纪律，不得中途退场;

3、要求与会人员4月18日9:30到达会场，综合办公室组织签
到。

xx有限公司



20xx年x月x日

员工培训会会议记录篇三

地点：培训科四楼会议室

主持人：王刚

参加人员：培训科管理人员、各单位培训管理员根据月度培
训计划安排，为总结本月培训工作并为下月培训提出具体要
求，培训科组织召开了5月份培训例会，现将主要内容纪要如
下：

一、井下一般工种证副职管理存在不到位现象。在5月份井下
检查时发现，个别区队证夹内存在有已经离开本队或离矿的
人员的一般工种证仍存放在里面。因此，要求各区队要及时
更新和查看。从6月份开始，再发现类似问题，扣全员培
训0.5分/人次；超过2人次的，对队长和培训管理员各罚
款100元/人次。

二、区队个别培训管理员反应较慢，下发通知后不能第一时
间将信息传到每一名员工。如5月份职业技能鉴定就出现此类
问题，培训科下发通知身份采集截止时间规定为5月26日，
但27日早晨还有两个区队职工来报名。为能让工人第一时间
知晓培训安排，要求各区队值班队长和技术员要在班前会简
单传达，重要通知要在班前会记录体现和会议室进行张贴。

三、培训科将严格执行“根据分组对标考核结果，倒数第一
名考核成绩低于90分的，对单位罚款1000元，由单位负责人
落实责任，单位负责人罚款不低于40%”的制度，特别是对安
管人员和实操培训不重视的单位。

四、实操培训工作是提高员工业务技能的重要途径，培训学
校里来非常重视。从6月份开始，允许少参加一期实操培训继



续执行，其余情况下申请一起不参加扣0.5分/人次，不申请
参加的一起扣1分/人次。

五、手机培训系统对个人使用考核必须从5月份开始执行，否
则将对相关人员给予罚款。

六、各单位培训持证台账要及时更新，另外全员培训档案各
单位留存。

七、按培训制度要求，6月份要组织全矿上半年全员培训考试，
具体工作由张东光负责。

八、从6月份开始，组织班组长培训活动，每月三期，每期各
区队参加2人，培训一天。主要侧重应急救援、职业卫生、质
量标准化、安全管理等方面。各业务科室和区队要高度重视，
给予配合。

九、6月份组织对培训系统题库进行纠错、更新和完善，各区
队大学生要积极参与进来。

培训科

20xx年5月31日

员工培训会会议记录篇四

各部门行政联络人、各新入职员工：

我院定于x年3月29日举办人力资源等相关制度培训会，现将
相关事项通知如下：

二、培训地点：a310会议室

三、讲座主题、时间、主讲人及参加人员安排：



(一)主题：《员工考勤与假期管理规定》制度讲解

培训时间：9:30-9:50

主讲人：刘

参加人员：各部门行政联络员、新入职员工

(二)主题：新入职员工入职引荐

主讲人：刘

参加人员：

xx有限公司

20xx年x月x日

员工培训会会议记录篇五

各管理处、企事业单位：

经研究，决定召开全镇消防安全培训会，会期半天。现将有
关事项通知如下：

一、会议时间：x年7月13日(星期三)上午8：30;

二、会议地点：镇政府食堂三楼会议室;

三、会议内容：消防安全、安全生产检查要点;

五、要求：会议重要，与会人员务必带上纸笔准时参加，并
做好笔记。镇安监站咨询电话：。



xx有限公司

20xx年x月x日


