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某集团备件中心
师带徒管理办法
1 目的
为规范师傅带徒弟的培训方法，提高在岗培训效果，快速培养新人，某集团对人员的三资要求标准。
2 适用范围
    本制度适用于公司未达到岗位三资要求的员工（包括新员工、调岗员工、轮岗员工等）在岗培训过程控制。
3 职责
3.1人力资源部负责本制度的编制、修订和宣贯解释；
3.2各部门负责师傅带徒弟活动的日常管理，包括指定师傅、师徒协议签订、过程监督等；
3.3师傅负责培训计划的具体实施；
3.4公司各部门负责人负责师傅的选拔和培训效果的评价；
3.5人力资源部负责对师傅任职资格审核，并对师徒协议进行归档。
4 流程
4.1师傅确定
4.1.1师傅资格要求
4.1.1.1人职满一年的普通员工；
4.1.1.2 过去6个月的KPI指标均达标；
4.1.1.3 过去6个月未有违纪行为；
4.1.1.4具备良好的职业道德，强烈的工作责任心；
4..1.1.5工作经验丰富，专业技能娴熟；
4..1.1.6工作作风优良，行为规范。
4.1.2各部门领导根据师傅资格要求和徒弟培训需求，选拔师傅，明确培养方向。
4.2各部门人员组织师傅和徒弟签订《师傅任职资格表》和《师徒协议》，《师傅任职资格》详见附件1。《师徒协议》确定培养内容，并作好协议签订情况的统计。《师徒协议》一式两份，徒弟一份，师傅一份。协议时限：
4.2.1新进员工协议时限一般与试用期一致；
4.2.2其他按具体培训内容灵活确定协议时间。
4.3师傅根据《师徒协议》要求，积极开展培训活动，有计划的对徒弟进行工作安排和指导教育。
4.4《师徒协议》到期时或师徒岗位调整时，徒弟对培训情况进行总结，填写员工《新员工试用期辅导跟踪表》，并将其提交给师傅和上一级管理人员进行评价，最后将《师徒协议》交人力资源部存档。
4.5师徒协议考核评价
4.5.1根据师徒共同制定的培养目标，由人力资源部组织考核评价徒弟协议期间职业道德、专业知识、专业技能、安全生产等方面。
4.5.2人力资源部每半年考核一次，考核评价结果经领导审批后进行公布，并对评价优秀的师徒进行表彰。
4.6激励措施
4.6.1徒弟经考核达到优秀标准，对应师傅可获得100元/人的一次性津贴；
4.6.2徒弟有以下行为之一者，对应师傅将无津贴发放：
4.6.2.1徒弟因未达到岗位要求造成工作失误；
4.6.2.2徒弟日常有旷工行为；
4.6.2.3徒弟考核不合格须延长试用期；
4.6.3徒弟在协议期间有如下行为，对应师傅将负激励100元/人：
4.6.3.1在协议期内有重大违纪；
4.6.3.2在协议期内发生重大事故；
4.6.3.3延长期满仍不合格的，予以解除劳动关系。
4.6.4在年度考核或晋升时，师傅带徒弟的数量作为一个加分或优先考虑的因数。
5 使用表格
《师徒协议》
《新员工试用期辅导跟踪表》
《师傅任职资格表》

6 附加说明
 本办法由人力资源部负责起草。
本办法由人力资源部负责解释。
本办法自二〇一一年起开始实施，原制度相应废止。



























附件1：
师徒协议
编号：
为保证师傅带徒弟活动顺利开展，确立师徒关系，明确教学内容，本着自愿的原则签订本师徒协议书。
一、师徒权利与义务
1、师傅须按在职培训计划，在规定时间内对徒弟进行悉心教导；
2、徒弟须按在职培训计划，接受师傅教导和工作安排，在规定时间内完成学习内容；
3、师徒双方须相互理解支持，并接受第三方监督和考核。
二、第三方（师徒所在部门）权利与义务
1、第三方须为徒弟安排经验丰富的师傅，并对师傅进行必要培训；
2、第三方根据实际情况，与师徒双方协商一致前提下，有调整本协议的权利；
3、第三方有义务保证师徒双方培训所需的时间和设备等；
4、第三方有对师徒协议履行情况进行考核的权利。
三、协议履行时间：2010 年   月      日——   2010   年     月     日
四、本协议一式两份，徒弟一份，师傅一份。
五、本协议自签订之日起生效。

师傅方签字：                           徒弟方签字：
时     间：                            时      间：

第三方代表签字（盖章）：
时     间：



附件2：
新员工试用期辅导跟踪表
	姓名
	　
	入职时间
	　
	试用部门：
	　

	部门
	内容
	部门指导者

	用人部门
	业绩指标
	岗位质量意识
	岗位职责及业务关系
	　

	
	
	
	岗位保密性要求
	　

	
	
	
	工作质量意识
	　

	
	
	岗位说明书要求
	岗位技能
	　
	　

	
	
	
	
	　
	　

	
	
	
	
	　
	　

	
	
	
	
	　
	　

	
	
	
	
	　
	　

	
	
	
	工作任务
	　
	　

	
	
	
	
	　
	　

	
	
	
	
	　
	　

	
	
	
	
	　
	　

	
	
	
	
	　
	　

	用人部门领导意见
	　

	
	签名
	　
	日期
	　

	备 注：
1、此表为试用期员工考核用，由新员工所在部门主管填写；
2、部门领导按新员工所在岗位要求在部门内指定督导人员帮带新员工，新员工按时间顺序按项学习；
3、质量意识是指员工任何潜在行为都有可能影响到产品的质量，员工相关生产活动和行为都应符合岗位规范。
4、此表试用期完后交回人力资源部存档。


	

	


附件3：
	师傅任职资格表

	姓名
	　
	部门
	　
	岗位
	　

	入职时间
	　
	任职时间
	　
	有无违纪行为
	　

	工作业绩
(过去六个月KPI指标)
	　

	工作经验
（专业技能方面）
	　

	工作作风
（廉政建设、职业道德）
	　

	部门领导意见
	　

	人力资源部审核
	　

	总经理审批
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