附件1
学徒工转正定级方案模板参考

一、方案目标
明确师徒职责：规范导师带教行为，量化徒弟学习标准。
建立转正流程：通过分阶段考核，确保徒弟达到岗位胜任要求。
完善奖惩机制：激励师徒双方积极参与，保障培养质量。
二、师徒职责划分
导师职责：

1. 制定计划：结合岗位需求，制定理论学习、实操训练、职业素养等培养计划，明确各阶段目标。
2. 技能传授：通过现场教学、案例分析、情景模拟等方式，传授岗位核心技能。
3. 思想引导：帮助徒弟融入团队，理解用人单位文化，解答职业困惑。
4. 过程记录：填写《师带徒培养记录表》，跟踪学习进度，每月提交反馈。
5. 考核建议：对徒弟的转正定级提出客观评价，参与考核评审。
徒弟职责：

1. 主动学习：完成导师布置的学习任务，参与岗位实践。   

2. 遵守规范：严格执行公司制度及安全操作规程，服从导师合理安排。
3. 技能提升：通过自学和请教，提升岗位技能，参与阶段性考核。
4. 反馈问题：及时向导师或人力资源部门反馈学习困难或导师失职行为。
三、转正定级流程参考
阶段一：试用期培养（**-**个月）
目标：熟悉岗位基础操作，掌握安全规范。
考核内容：

理论考试：岗位知识、安全规范（笔试或口试）。
实操考核：基础操作熟练度（师傅评分）。
职业素养：考勤、团队协作、学习态度（部门评分）。
通过标准：综合评分≥***分，进入下一阶段。
阶段二：岗位实践（**-**个月）
目标：独立完成岗位核心任务，具备问题处理能力。
考核内容：

实操项目：独立完成典型工作任务（如编制报告、操作设备）。
案例分析：针对岗位问题提出解决方案（口试）。
导师评价：学习态度、技能提升速度（师傅评分）。
通过标准：综合评分≥***分，提交转正申请。
阶段三：转正定级评审
评审流程：

学徒期满，人力资源部组织评审会，导师、部门负责人、技术专家参与。根据《定级评定表》打分。
定级依据：掌握基础技能，可独立操作常规任务；具备岗位核心技能，能处理复杂问题；可指导他人，参与技术改进或项目管理等。
四、奖惩机制
奖励措施
导师奖励：***

徒弟奖励：***

惩罚措施
导师失职：***，例未按计划培养、徒弟考核未通过，扣减奖金或取消导师资格。出现“吃拿卡要”行为，取消资格并追责。
徒弟不达标：***，例延长试用期（最长1个月），延长期无导师津贴。连续未通过考核，解除劳动关系。
五、配套表单

《师徒结对审批表》：明确师徒配对信息，记录培养目标。
《师带徒培养记录表》：跟踪学习进度，记录考核成绩。
《定级评定表》：量化技能、态度、绩效等指标，作为评审依据。
配套表单仅供参考，用人单位根据实际情况编制。
师徒结对审批表

	项目
	师傅信息
	徒弟信息

	单位名称
	（填写部门/项目组）
	（填写部门/项目组）

	姓名
	
	

	性别
	
	

	年龄
	
	

	学历
	
	

	专业/岗位
	
	

	政治面貌
	
	

	工作年限
	
	

	技术等级/职称
	
	

	技术特长/擅长
领域
	
	

	联系方式
	
	

	结对形式
	□徒弟选择 □单位推荐 □组织指定

	师徒签字
	
	

	审批意见
	审批部门（盖章）
审批日期：


师带徒培养记录表

	项目
	师傅信息
	徒弟信息

	单位名称
	（填写部门/项目组）
	（填写部门/项目组）

	姓名
	
	

	培养周期
	（例：XXXX年XX月XX日-XXXX年XX月XX日）

	培养目标
	
	

	阶段计划
	时间节点
	阶段内容

	第一阶段
	（例：第**-**月/周）
	例：熟悉岗位流程、安全规范

	第二阶段
	（例：第**-**月/周）
	例：掌握核心技能（如设备操作）

	是否延长
	（填写延长情况）
	

	徒弟成长总结
	
	

	技能提升
	（例：从零基础到独立完成设备调试）
	

	问题解决能力
	（例：成功处理3次客户投诉）
	

	团队协作
	（例：主导完成2次跨部门项目）
	

	后续计划
	（例：参加高级技能培训、承担导师角色）
	

	师傅评价
	
	徒弟
签字


1. 此表需定期更新，记录关键成长节点。
2. 考核未达标者需延长培养周期或调整岗位。

学徒工定级评定表
	维度/指标
	评价标准
	评分标准
	师傅
评分
	部门
评分
	加权
得分
	备注

	一、技能水平（40分）

	1. 岗位核心技能掌握
	独立完成常规任务，操作规范无误差
	0～10分
	
	
	
	

	2. 问题分析与解决
	针对典型问题提出有效解决方案
	0～10分
	
	
	
	

	3. 技术创新与应用
	提出优化建议或参与技术改进
	0～10分
	
	
	
	

	4. 安全规范执行
	无违规操作，通过安全考核
	0～10分
	
	
	
	

	二、职业素养（30分）

	1. 职业道德与态度
	爱岗敬业，无违纪行为
	0～5分
	
	
	
	

	2. 团队协作与沟通
	主动配合，有效沟通反馈
	0～5分
	
	
	
	

	3. 自主学习能力
	完成自学任务，提升技能等级
	0～5分
	
	
	
	

	4. 责任心与执行力
	按时完成任务，保证质量
	0～5分
	
	
	
	

	5. 纪律性与适应性
	遵守制度，适应岗位变化
	0～5分
	
	
	
	

	三、绩效成果（30分）

	1. 工作效率
	单位时间内完成任务量
	0～10分
	
	
	
	

	2. 工作质量
	任务完成合格率或优良率
	0～10分
	
	
	
	

	3. 成本控制
	资源节约或成本优化贡献
	0～5分
	
	
	
	

	4. 客户评价
	外部客户或内部协作满意度
	0～5分
	
	
	
	

	总评分
	（技能+素养+绩效）
	0～100分
	
	
	
	

	评审小组意见
	定级建议：□ 确定为学徒工
□ 不通过，需延期
签字：__________ 日期：__________

	人力资源部审核
	盖章：__________ 日期：__________
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