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关于加强技能操作岗位新员工在岗培训的指导意见 

各部门： 

为强化技能操作岗位新员工培训工作，缩短新员工适应工作环境和工作岗位时间，人力资

源部现就加强新员工在岗培训提出以下意见，请结合实际，认真执行。 

1. 职责分工 

人力资源部是新员工培训管理部门，负责组织实施新员工公司级入职培训；监督用人部门

新员工培训实施情况。 

用人部门是新员工培训实施部门，负责做好培训计划的制订，并组织实施和定期测试验收；

关心新员工团队融合情况，了解员工思想动态，做好新员工关怀辅导。 

新员工是学习培训的主体，进入工作岗位后需尽快熟悉工作场所、岗位职责、工作内容和

工作标准，掌握本装置生产工艺和操作，需要边干边学，努力提高个人技能。 

2. 培训实施 

2.1 培训内容及时间要求 

培训分为 2 个阶段实施： 

第一阶段：岗位适应性培训 

新员工部门级入职培训应不少于 1 周，部门可将一段时期内（不超过 3 个月）的新员工集

中组织开展培训。 

培训内容涵盖：部门级安全教育；部门管理制度和考核细则；装置工艺原理、生产流程、

设备使用及维护合规性培训。 

第二阶段：岗位技能培训 
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针对校招员工和职业初期员工，部门需制定为期 1-3 年的基本技能培训计划；针对已具有

一定工作经验的熟练工，部门应制订不少于 6 个月的技能提升培训计划，并严格控制各节点的

进度，定期验收学习效果。 

2.2 内/外操轮岗学习管理要求 

新招熟练工入职后需要完成不少于 6 个月的外操岗位技能培训，参加并通过公司上岗考试

后，部门可根据人员配置或员工培养方向，进行岗位轮换。 

新员工轮岗到内操岗位时，部门应指定专人作为导师，指导员工学习。 

2.3 考核要求 

凡是未按规定制定培训计划的部门，将暂停引进新员工。 

部门应为每名新员工建立培训档案，记录新员工培训内容、考核结果及实践情况等。培训

报档案（培训报告）模板见附件一。 

人力资源部将不定期检查，检查中发现没有为新员工建立培训档案的，扣部门 50 文币/人/

份，培训档案残缺不全的扣部门 40 文币/人/份，考核验收不及时的扣部门 10 文币/人/项，其他

信息填写不完整地扣 2 文币/人/项。 

 

附件一：现场/中控技能操作岗位培训报告 

 

 

                                                                                                  人力资源部 
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