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第一章  总则 

一、制定目的 

1、引导新员工融入现有团队，增强新员工企业归属感，快速进入工作状态； 

2、导师通过一对一指导，帮助新员工达到岗位胜任要求，实现人岗匹配； 

3、营造良好的“传”“帮”“带”工作氛围，将岗位知识、经验、技能传承和发展； 

4、为培养人才，有效开发、留住人才，实现员工与公司共同发展。 

二、定义 

导师定义：传道受业解惑者，是三“传”之人，即传递正能量、传播企业文化、传授经验技能。 

三、适用范围 

导师制适用于全体试用期新员工（临时工、实习生除外）。 

 

第二章  职责 

一、人资行政部职责 

1、负责导师制的编制、修订；推动、指导执行；监督检查、反馈； 

2、跟进导师在带教期间的新员工管理，整理相关报表的审核及资料归档； 

3、核对及计算导师津贴。 

二、部门负责人（或部门指定负责人）职责 

1、负责选拔、确定符合导师条件的人选并向人资行政部报备留档； 

2、对带教导师提供资源、指导和帮助,督促导师完成带教计划； 

3、跟踪部门导师制实施情况，对导师工作情况进行指导、反馈及监督，落实各项考核及管理制度

的执行。 
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4、评定导师各项考核指标。 

三、导师职责 

1、以身作则，主动将新员工带入团队环境，传播公司企业文化，帮助其融入团队和工作氛围； 

2、帮助新员工熟悉岗位内容及业务流程，包括公司组织架构、各项规章制度及各部门分工协作机

制； 

3、指导新员工岗位工作，传授经验技巧、工作方法，解答工作疑惑，加速新员工成长； 

4、鼓励多沟通，主动了解新员工的思想动态，正确传达意见，建设良好的工作氛围； 

5、推动导师制度的运作、在运作过程中提出可优化方案促进导师制度的迭代升级； 

6、制定试用期员工带教计划及工作安排。 

第三章  导师的任职资格、选拔、任用 

一、导师的任职要求 

1、在职满一年以上，具有言行端正、向上的职场品质，认同企业文化环境； 

2、熟悉各部门运作模式及工作流程，能顺畅、准确地描述各组织的功能； 

3、应对重复性工作有相对高效的方法，在发生突发或需要寻求他人协助的事件时，能快速找到对

的人解决问题； 

4、能在部门领导辅导下制定合理的带教计划，对新员工工作有效地指导、帮助、督促和检查； 

5、为人正直公正、热情，具有强烈的责任心与良好的职业道德操守，有较强的计划、组织、管理、

沟通能力。 

二、导师的选拔与任用 

1、导师选拔方式为直接任命产生，在准备录用岗位候新人时，部门负责人需确定新人导师人选，

上报至人资行政部负责人备案； 

2、导师资格由新员工入职之日起生效，直至新员工转为正式员工； 
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第四章  导师制实施流程 

一、流程 

1、 新员工入职前一周内，任命导师需完成符合岗位要求的带教计划并通过部门负责人审核后提

交至人资行政部，带教计划包含且不局限于周/月带教计划、培训及其相关表单； 

2、新员工入职时，任命导师与新员工结成“一对一”师徒关系并有序地实施带教计划（原则上 1 

名导师辅导 1 名新员工，特殊情况下可增加，但最多不超过 3 名新员工）； 

3、 新员工导师带教内容包含且不局限于以下： 

（1）主动破冰，建立工作伙伴关系 

① 安排新员工办公地及桌椅、主动向新员工介绍团队成员、公司文化、发展规划、协助熟悉各

办公区域、各部门功能架构，业务运作模式、工作流程、帮助融入团队环境； 

② 主动了解新员工基本情况、了解其职业规划、兴趣爱好。 

（2）岗位实践与技能指导，让新员工快速进入工作状态 

① 工作任务分配，帮助新员工快速熟悉工作内容及流程； 

② 一对一进行岗位流程培训、岗位技能分享； 

③ 跟踪新员工工作进展、进行工作指导、疑问解答并定期周/月向上汇报； 

④ 协助新员工通过试用期考核，达到岗位要求。 

（3）情绪宣导，帮助新员工实现角色的过度 

① 动态关注新员工情绪、工作状态，做好及时调整、沟通。 

 

第五章  导师制考核方法及考核结果应用 

一、考核方法 

新员工辅导期间考核由部门内自行组织。辅导期满后，由导师的部门负责人、被辅导员工填写《导
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师考核表》对导师工作绩效进行考核。 

二、考核结果应用 

对导师的考核结果，应用在以下方面： 

1、确定业绩总额的提成比例； 

2、评选优秀导师的依据； 

3、绩效考核、晋升、调薪等作为鉴定依据之一； 

4、导师奖金基准为 200 元/人/月(税前）+试用期期间新员工毛利总额的 2%（可根据每月运营

方案调整）； 

三、奖金发放 

1、新员工达到岗位胜任要求，成为正式员工后导师享有新员工在试用期间产生业绩总额提成奖

金。根据导师考核最终得分对应的提成比例乘以试用期期间新员工业绩总额为部分导师奖金。导师

最终考核得分为高于等于 85 分，则该导师的试用期总额业绩提成点按 2%计算，最终考核得分为

高于 60 分低于 85 分，则该导师的试用期总额业绩提成点按 1%计算，否则无试用期总额业绩的

提成； 

2、在辅导期内更换导师的，可根据不同导师的任职期限确定奖金基准，辅导周期不足一个月的可

不计；对同时辅导 3 名新员工的，如新员工辅导期满都合格的，按辅导 3 名新员工计算导师奖

金。 

四、奖金发放时间 

1、导师的固定奖金一般在新员工辅导期满一个月后的次月发放，试用期业绩总额提成奖金在新员

工转正后的次月发放； 

2、在辅导期结束前，新员工经评估达不到岗位要求而被辞退或员工主动离职的情况，不产生试用

期业绩总额提成奖金。 
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第六章  附则 

1、本制度同人资行政部制定、修改，最终解释权归人资行政部所有。 

2、本制度自签发之日起生效、实施。 

附件一：带教工作计划表 

附件二：周/月工作总结与计划表 

附件三：导师考核表 

附件四：试用期员工管理流程 
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