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前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由苏州市教育局提出并归口。

本文件起草单位：苏州健雄职业技术学院、苏州工业园区服务外包职业学院、亿迈齿轮（太仓）有

限公司、江苏汇博机器人技术股份有限公司。

本文件主要起草人：侯彦博、贾瑞、李友节、苗向阳、李嘉倩、殷利、岳向阳、马介宏、周晓刚、

韩锐、孙建。
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双元制职业教育 学徒管理规范

1 范围

本文件规定了双元制职业教育背景中学徒的选聘、过程管理、退出、就业和评价的要求。

本文件适用于实施双元制职业教育的职业院校、企业开展学徒管理。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

DB32/T 4323-2022 双元制职业教育 人才培养指南

DB3205/T 1018-2021 双元制职业教育 培训中心建设规范

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

双元制职业教育 dual system of vocational education

职业院校和企业共同承担人才培养任务，合作培养高素质技术技能人才的职业教育培养模式。

［来源：DB32/T 4323-2022，3.1］

3.2

培训中心 training center

由政府或企业主导，校企合作建设,以培养学员某一行业通用职业能力和职业素养为目标，以项目

教学形式组织实施职业培训，实施企业化管理，具备操作实践、学习研讨和技术移交等功能，发挥协调

校企和职场过渡等作用的培训平台。

[来源：DB32/T 4323-2022，3.2 有修改]

3.3

学徒 apprentice

来自于职业院校，经过选拔后被企业录用，与职业院校、企业签署三方培训协议，在职业院校或企

业的培训中心接受职业教育的受培训者。

3.4

双元制项目 dual system project

职业院校和企业共同培养具有专业技术能力、团队合作、沟通交流、学习与工作方法等职业能力的

学徒的校企合作项目。

3.5

双元制项目专员 dual system project supervisor

隶属于培训中心，负责合作企业日常联络，进行学徒管理的专职人员。

http://std.samr.gov.cn/db/search/stdDBDetailed?id=BFEA8689FDA01A61E05397BE0A0A037B
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4 基本原则

4.1 企业中心性

围绕企业对高素质技术技能型人才的需求，以企业为主导，强调对学徒在企业现场的培训，注重对

学徒职业性和实践性的培养。

4.2 精准性

在双元制职业教育开展过程中，强化供需和岗位匹配精准，满足企业对人才的精准需求。

4.3 指导性

通过对学徒的规范化管理，培养学徒具备企业岗位专项能力和面向行业的通用职业能力，注重指导

学徒具备职业发展能力。

4.4 客观性

职业院校和企业作为培养主体，客观真实地对学徒进行培养，并对培养过程进行监督，确保培养质

量。

5 选聘管理

5.1 总体要求

学徒选聘应符合以下要求：

——适合性。应选择适合学徒项目而不一定是成绩最好的学徒；

——主动性。应选择具有良好的学习态度、吃苦耐劳的品质、能够主动沟通和团队合作能力强的学

徒；

——稳定性。应选择可在企业长期稳定发展的学徒；

——发展性。应选择具有可持续发展能力的学徒。

5.2 选聘流程

5.2.1 总体概述

学徒选聘流程见附录A。

5.2.2 认知教育

培训中心面向学徒开展讲座，使学徒了解职业教育发展规律和路径及专业学习内容和就业方向。

5.2.3 双元制项目宣传

培训中心可通过宣传册、公众号或自媒体等途径对双元制项目进行宣传，宣传内容包括但不限于项

目概述、项目优势、培训内容、企业岗位、学徒成长路径、升迁路径和职业发展等。

5.2.4 双元制项目咨询
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培训中心面向职业院校对应专业学生，以项目咨询会的形式，对培养方式、参与企业情况、选聘人

数和专业、选聘方式、假期、培训费用、学徒班与普通班的区别、职业资格证书受认可度和就业去向等

问题进行答疑。

5.2.5 企业宣讲

培训中心邀请合作企业召开企业宣讲会，对企业情况、企业培训计划、学徒需求、岗位设定、发展

通道等方面进行介绍。

5.2.6 校企联合面试

结合企业需求和学徒项目规模，培训中心和企业联合面向报名学生开展面试。选聘具体要求包括但

不限于：

——意愿度。学徒有参加双元制项目的明确意愿；

——责任心。学徒应具有承担责任、遵守规范和履行义务的自觉态度；

——压力应对能力。学徒应具有在压力下进行培训和工作的能力；

——沟通能力。学徒应具有与他人有效地沟通信息的能力。

5.2.7 班级组建

采取小班化教学，每个班级规模不高于24人。

5.2.8 协议签署

学徒选聘完成后，企业、职业院校和学徒三方签署培训协议。协议应对培训时间、学徒权利和义务、

职业资格证书、培训试用期等做出明确规定。

6 过程管理

6.1 学徒管理制度

培训中心应制定学徒管理制度，制度内容包括但不限于：

——出勤。学徒应准时参加培训，不得无故迟到、早退、旷课。学徒出勤情况作为学徒培训成绩评

定的一部分；

——请假。学徒请假应提前一个工作日申请，因紧急情况无法履行请假手续，需于请假开始时间起

的一个小时内向培训师电话申请；

——培训日志。学徒应在培训期间每个工作日撰写一篇培训日志；

——着装。学徒在培训中心培训期间应规范穿着工作服和安全鞋；

——培训安全。学徒应在培训师的指导下规范操作，确保培训安全；

——纪律规定。培训中心应制定“内部纪律”规定，对违反规定者，视情节轻重，分别给予口头警

告、书面警告以及解除培训协议等处分。

注：培训师是指在培训中心或培训型企业从事职业培训课程的开发和培训的人员。

6.2 沟通管理

6.2.1 定期沟通

定期沟通包括但不限于：

——三方沟通机制。双元制项目专员应协调职业院校、企业和培训中心三方建立定期沟通机制，以

会议形式对三方合作中的重要问题进行沟通并及时解决。
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——家校沟通机制。可通过线上线下多种形式（如聊天软件、家长见面会等）与学徒家长进行沟通

交流，向家长反馈学徒学习、培训情况，并解答家长提出的问题。

6.2.2 平时沟通

平时沟通包括但不限于：

——了解学徒动态。双元制项目专员应及时掌握学徒在不同学习地点的培训情况，倾听学徒诉求，

协调并解决学徒在培训中遇到的问题；

——反馈企业需求。双元制项目专员应经常走访合作企业，收集企业诉求。培训方面的问题应及时

反馈给培训中心，学徒管理问题由双元制项目专员和班主任紧密配合，及时进行干预和解决。

6.3 评价管理

6.3.1 评价内容

从专业能力和社会能力两个方面对学徒进行评价，具体评价内容见附录B。

6.3.2 评价方式

每学年结束前，培训中心以年度谈话的形式对学徒在一个学年内在专业能力、社会能力方面的表现

做出综合评价。

6.3.3 评价结果

评价结果采用百分制，90-100分为优秀，80-89分为良好，70-79分为中等，60-69分为及格，60分

以下为不及格。分数是学徒自我评价总得分加上培训中心评价得分再乘以相应的权重之后的得分，其中

培训中心评价占比70%，学徒自我评价占比30%。

6.4 建立档案

培训中心应按照DB3205/T 1018-2021的9.5.4中的要求，为每名学徒设立专属档案，记录学徒在培

训期间的表现。

7 退出管理

7.1 主动退出

非学徒个人原因，而是因培训管理不到位、培训质量不高、企业实习监管不够，致使学徒主动提出

退出学徒项目时，由培训中心受理、审查、鉴定，如情况属实，启动主动退出程序，主动退出程序见附

录 C。

“主动退出”情况包括但不限于以下条件：

——企业原因导致学徒培训需求减少、企业搬迁、合作中断等突发性事件，导致企业不得不解聘学

徒；

——培训质量不高、企业实习监管不到位。

7.2 强制退出

由培训中心受理、审查、鉴定，并强制要求学徒退出双元制项目的情况视为“强制退出”，强制退

出程序见附录D。

“强制退出”情况包括但不限于以下条件：
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——学徒不服从管理，出现多次违反培训纪律、违法等严重行为；

——学徒培训不合格、每学期理论课程 3 门不及格；

——学徒身体健康状况不佳，无法适应技能培训和企业实习。

8 就业管理

8.1 岗位确定

根据学徒培养期间表现、学徒自身特长及个人意向，采取企业选择和个人申请相结合的双向选择方

式确定工作岗位。

8.2 岗位跟踪

双元制项目专员与企业双元制项目负责人实时跟踪学徒岗位工作表现，收集反馈信息，为双元制项

目后续的持续改进积累经验。

9 评价与改进

培训中心每隔一定阶段应对学徒培养工作进行评价复盘，总结经验得失与问题，确定改进目标与改

进措施，不断提高这项工作的绩效成果。
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附 录 A

（资料性）

学徒选聘流程图

学徒选聘流程图见图A.1。

图 A.１ 学徒选聘流程图

认知教育

协议签署

企业宣讲

双元制项目咨询

双元制项目宣传

校企联合面试

班级组建
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附 录 B

（资料性）

评价表

评价表见表 B.1。

表 B.1 评价表

评价项 权重 学徒自我评分 培训中心评分 加权后得分

专业能力

技术水平 10%

工作质量 10%

工作安全 10%

客户导向 10%

解决问题能力 10%

社会能力

责任心 10%

自主学习和工作 10%

自我激励和独立性 10%

团队协作 10%

沟通 10%

综合得分

说明：1.分值为百分制，90—100 分（优秀），80—89 分（良好），70—79 分（中等），60—69 分（及格），60 分以

下（不及格）；

2.学徒自我评分占比 30%，培训中心评分占比 70%。
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附 录 C

（资料性）

主动退出程序

主动退出程序见图C.1。

否

是

图C.1 主动退出程序

学徒申请

培训中心受理

留在学徒班，享有企业推荐

权利

审 查

情况是

否属实

强制退出程序
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附 录 Ｄ

（资料性）

强制退出程序

强制退出程序见图D.1。

图D.1 强制退出程序

个人正常原因 个人非正常原因 企业解聘

培训中心受理

审查

鉴定

普通班，返还培训补贴
普通班，返还培训补贴，

警告处分

普通班，返还培训补贴，

警告以上处分
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