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广元〔2021〕36 号

关于开展企业内训师遴选的通知

所属各单位、机关各部门（室）：

为充分挖掘利用云锡广元公司内部人力资源，有效传承企业

文化，传授技术技能及管理经验，增强云锡广元公司培训的针对

性和有效性，更好的服务公司改革发展。经云锡广元公司研究，

拟建立一支优秀的企业内训师队伍，承担部分培训课程的开发和

讲授。现面向全体员工遴选企业内训师，并就有关事项通知如下：

一、遴选对象

在企业文化建设、安全文化建设以及各类专业技术领域机

械、电气、土建、政工、人力资源、经济、统计、会计、审计、

法律等、操作技能领域有深入研究，具有丰富经验的管理人员、
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技术技能专家。

二、资格和条件

（一）具有大学专科以上学历或助理级以上专业技术职务

（技师以上职业资格）。

（二）从事本专业或相近专业工作年限原则上不少于 5 年。

（三）有意愿和精力投入到企业的培训工作中。

（四）具有良好的职业道德和爱岗敬业精神，责任心强，工

作严谨认真，并有丰富的实践经验，专业技能或专业知识水平较高。

（五）有较强的语言表达能力和感染力，有能力编制培训教材。

（六）身体健康。

三、遴选程序

（一）个人申报。按照遴选资格和条件，本着自愿的原则由

个人申报，填报《云锡广元公司企业内训师申报表》（详见附件）。

（二）单位推荐。在自愿申报的基础上，所属各单位对申报

人进行审核并推荐。

（三）云锡广元公司审核。公司根据所属各单位推荐情况对

内训师进行综合审核，筛选出符合专业课程要求的企业内训师。

（四）培训。企业发展与人力资源部联合职业技术学院对符

合要求的企业内训师分期进行培训，并在培训过程中对内训师采

用试讲的方式进行考核。

（五）建立内训师库。经培训考核合格的企业内训师，企业

发展与人力资源部将建立内部师资库，由公司统一进行管理、使用。
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四、师资管理

（一）企业内训师以兼职为主，在不影响业务工作的情况下

顺利完成培训任务。

（二）企业内训师实行聘用管理，聘任期一般为二年。

（三）内训师授课费标准参照《云南锡业集团广元实业有限

公司培训费管理办法（试行）》执行。

（四）遴选出来的内训师要根据公司发展和实践积累，不断

完善、更新培训课程。确保培训课程的针对性和时效性。

五、有关要求

（一）所属各单位、机关各部门（室）要高度重视、积极宣

传、广泛动员，不拘年龄、学历、职务，积极鼓励员工成为企业

内训师，为公司打造内训师队伍助力。

（二）请所属各单位、机关各部门（室）将申报资料于 6 月

10 日前报送企业发展与人力资源部。

联系人：何 婷 联系电话：0873-3118380。

附件：云锡广元公司企业内训师申报表

云南锡业集团广元实业有限公司

2021 年 6 月 8 日
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附件

云锡广元公司企业内训师申报表

培训方向（内容）

基

本

信

息

姓名 性别 出生年月

政治面貌 学历 参加工作时间

从事专业 专业技术职称

毕业院校 毕业专业

现工作单位及职务

授课经验及授课时长

主讲课题 课题时长

教育

经历

（请从高中

填起）

起止时间 学校名称 专业

培训

经历

时间 培训内容 所获证书

工作

简历

时间 工作单位 岗位（工种）
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语言能力和

技能

普通话水平：

其他技能： 技术职称：

获得的

荣誉表彰

本人自荐

意 见

签名： 时间：

单位（部门）

推荐意见

签章： 时间：

企业发展与

人力资源部

意 见
签章： 时间：

公司审定

意 见

签章： 时间：
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云锡广元公司办公室 2021 年 6 月 8 日印发


