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一、 目的

1、 为了让公司新员工能够尽快熟悉公司管理制度与业务流程，尽快融入到公司的文化氛

围，及早融入团队；

2、 帮助新员工更快、更好地适应岗位工作要求，提高工作效率，加强新员工成长；

3、 可以让新员工在试用期内全程受控，哪个环节出现了问题能第一时间发现并采取对策，

从而提升新员工试用期成功率。

二、 职责

1、 人事行政部职责：

（1） 负责新员工报到手续办理；

（2） 负责介绍新员工：安排新员工与公司相关人员认识，介绍各部门办公区域、人数等；

（3） 负责新员工入职培训；

（4） 负责新员工试用情况的跟踪、反馈、辅导和试用期转正办理。

（5） 辅助各部门进行新员工试用期考核；

（6） 定期与各用人部门直接上级、新员工沟通。

2、 用人部门职责

（1） 新员工岗前培训，内容包括：部门主要工作职责、岗位主要职责及工作内容、工作

流程、工作汇报关系等；

（2） 负责确定新员工的直接上级；

（3） 关注新员工工作表现及思想状况，包括学习、工作生活及家庭等各个方面，为新员

工适应新环境和岗位工作提供支持和辅导。

三、 新员工过程管理具体规定

1、 试用期规定：

（1） 新员工试用期原则上为 3个月；

（2） 人事行政部应在试用期满前 7天发出转正评估表给到用人部门主管；

（3） 试用期表现优秀者，可根据情况提前转正；特别不合格者可提前终止试用；

2、 新员工指导老师计划

（1） 进入试用期的员工，由部门主管指定新员工直接上级或由工作经验丰富、品行兼优

的骨干担任指导老师，负责对新员工进行指导，新员工转正或离职后，指导老师工

作结束；

（2） 指导老师职责：帮助新员工熟悉工作环境、岗位工作内容及业务流程，并对其工作

进行相应的指导；不定期的与新员工沟通，了解新员工心态，协调和帮助新员工解

决目前存在的困难与问题；负责新员工工作绩效、工作能力和态度的考核。
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四、 新员工考核

1、 考核项目

（1） 企业文化要求：

a、适岗程度（20 分）：相关知识、经验、能力和技能与岗位的符合程度。

b、责任心（10 分）：对自身岗位职责与目标负责，勇于承担责任，有较强的自律心。

c、主动性（10 分）：积极推进工作，努力寻求资源，不回避困难。

d、团队意识（10 分）：积极关注团队整体目标，与团队成员共同完成工作目标。

e、学习领悟（10 分）：在工作中善于总结、学习，有一定的创新，正确理解工作目标，

不出现相同错误；在参加新员工入职培训时，能较好地领悟培训真谛，培训成绩

良好以上。

（2） 岗位要求：

a、工作效率(15 分):在规定时间能否完成任务，遇到问题迅速反应。

b、工作质量（15 分）：完成的工作是否符合要求、达到预期效果。

c、客户意识（10 分）：积极关注客户需求，主动为客户解决问题。

2、 考核方法

在试用期满前 7 天，由人事行政部牵头组织进行考核，指导人和所在试用部门分别根据

新员工在本岗位的表现情况对企业文化要求的各项指标予以打分。总分等级为：A[85，100）、

B[60-85]、C、60 以下。

3、 考核结果运用

（1） A等如期或提前转正；

（2） B等延期一个月试用期再评；

（3） C等终止试用，解除劳动合同关系。

五、 本办法自总经理室批准后实施，人事行政部负责解释，监督执行。


