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学徒制实习生管理办法 

1、目的 

为公司各部门提供合格的技术人员、专业人员及后备项目管理人员，为提升公司效益提供人才保障。 

2、目标及原则 

每年向公司输送 15 名合格人员。 

1、合格定义： 

    （1）系统理解到位、使用熟练 

    （2）基础技术知识掌握 

    （3）项目规范熟悉 

    （4）职业素养高：责任心、上进心、执行力、沟通能力、抗压能力均到位。 

2、原则： 

     （1）持续性原则。实习生培养工作原则上每年开展，保证合格人才生生不息。 

     （2）共同培养的原则。培训方案由人力资源部与需求部门共同制定，公司作为培养基地，共同实施

培训工作。 

3、目标 

     （1）坚持“专业培养和综合培养同步进行”的人才培养政策，即同时具备技术和综合素质的人才。 

     （2）通过制定有效的后备人才培养计划，合理地挖掘、开发、培养后备人才队伍，以便建立我公司

的人才梯队，解决这些岗位空缺时给公司正常开展工作带来的影响，并为公司可持续发展提供人才资本支

持。 

3、组织形式 

    公司成立储备人才培养战略领导小组，负责指导储备人才培养工作；成立储备人才战略工作小组，负

责实施具体培养工作。 

   储备人才战略领导小组：董事长、总经理、常务副总经理  

   储备人才战略工作小组：各部门负责人、人力资源部全体员工 

4、培养方式   

    建立储备人才库，由人力资源部招聘员工以“实习生”进入公司，经多轮培训、学习、考核合格后，

向公司输送让部门满意、学校认可的储备人员。 
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公司急需的岗位仍按原“招聘—培训—入职”途径,不走此列。 

5、实习生人员招聘 

1、责任部门：人力资源部负责实习生人员的招聘落实。 

2、招聘渠道： 

 （1）校企合作、现代学徒制班学生（2）培训学校优秀学员（3）内部推荐等 

3、招聘对象要求： 

（1）全日制二本（应届毕业生）及优秀毕业大专生； 

（2）沟通能力良好、抗压能力较好； 

（3）积极上进、踏实负责、能吃苦耐劳。 

（农村出身、非独生子女、困难家庭优先）。 

 

6、奖励、津贴及转正待遇 

 1、通过严格面试程序，用人部门对实习生给予实习阶段确认。 

2、津贴与奖金： 

（1）基础实习生津贴 200 元/月，中级实习生津贴 1000 元/月，高级实习生津贴 2000 元/月+奖金

0/500/1000元/月（转正后统一发放奖金）。 

（2）进入实施岗位的试用期阶段，试用期工资 3000-5000元。 

注：①奖金必须通过考核才能获得，发放人数、金额由实习部门确定；②表现优异者可考虑提前一个

月转正，③试用期工资由实习部门确定，④暑期工仅提供工作餐，无津贴或奖金。 

3、转正待遇 

（1）全日制大专（含三本、专升本）：3500-4500元/月、全日制本科（二本）：4000-5000元/月、全

日制本科（一本）：5000-6000元/月、全日制本科（原 985、211现双一流院校）：6000-8000元/月。 

（2）全日制硕士：6000-8000 元/月，全日制硕士（原 985、211 现双一流院校）：8000-10000 元/月。 

（3）博士：10000-15000元/月。 

7、培养内容 

课程单元 学习内容 责任部门 考核频次 

员工须知 规章制度、纪律要求 人力资源部 / 
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课程单元 学习内容 责任部门 考核频次 

行业背景介绍 

1、国内外行业发展史 

2、公司产品发展史 

3、学校组织机构及运作详解 

4、产品在学校是如何运行，如何帮助学校

进行管理等 

人力资源部 / 

企业文化 公司介绍、发展历程、价值观、发展方向 人力资源部 / 

系统入门 流程、功能、操作 人力资源部 每周一次 

系统进阶（一） 数据库（基础业务表）、环境部署 数据中心 每两周一次 

系统进阶（二） 测试 2个完整的项目测试 定制服务中心 每月一次 

系统进阶（三） 测试岗位实习 定制服务中心 每月一次 

系统进阶（四） 部门实习 各实习部门 每月一次 

 

8、部门职责 

1、人力资源部：负责实习生招聘、组织实习生与公司签订定制培养服务协议、负责培训及组织（详细见第

七点培训内容）、实习期考核组织、实习生整体情况跟进及校方对接。 

2、行政部：负责实习生考勤管理、日常行为管理。 

3、实习部门：负责招聘中技术面试、单元课程考核标准确定、作为实习期内考官参与实习考核、负

责系统进阶培训授课、指导及答疑，负责系统进阶（二、三、四）人员部门管理包含制定相应培养计划并

出具考核结果。 

9、附则 

1、本管理办法解释权归人力资源部。 

2、本管理办法颁布之日起实施。 
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制度修订记录表 

序号 日期 修订条款及内容简述 修订类型 审核人 审批人 

1 2018/3/1 《“蓄水池”项目管理办法》 新增 HR 负责人 董事长 

2 2019/4/9 
名称修改为《实习生管理办法》、调整第 6 点奖励、津

贴及转正待遇、第 7 点培养内容，新增第 8 点。 
变动 HR 负责人 董事长 

3 2020/6/22 

修改 6.奖励、津贴及转正待遇，中级实习生 200 津贴+800

奖励调整为 1000 元/月津贴，高级实习生 1000 元/月的

奖金调整为 0//500//1000 元/月的奖金。 

变动 HR 负责人 总经理 

注：1、修订记录表由拟订人填写，制度发生任何变化都需按表记录 

2、修订类型选填：新建、增加、删减、变动、废除。 

 


