臺中市中興地政事務所師徒制作業規定
          民國103年5月5日中興地所四字第1030004804號函訂定
1、 中興地政事務所(以下簡稱本所)為培育同仁專業職能，藉由師徒制使資深績優人員將經驗與智慧有效傳承，提升團隊綜效及為民服務品質，特定訂本規定。
2、 實施對象為本所辦理地政相關業務之同仁。
3、 師徒制導師徒弟組成要件：
(一)導師條件：辦理相關地政業務經驗年資三年以上並於本所任職滿一年，工作表現優良、工作態度主動積極且有意願者。
(二)徒弟條件：考試分發或機關自行遴用之新進人員到職後未滿一年者，或自行提出需求者。
(三)導師之指派：業務主管應於新進人員到職日起一週內，或以書面自行提出申請後一週內，為其遴選指派適格之導師，並引介雙方。每位徒弟之導師以1名為原則，並得於期間內視工作及學習領域作調整。導師於指派後，應填具「新進人員師徒制導師派任單」(附件一），經業務主管簽核後由業務單位彙總備查。導師人選如有變更時，亦同。
4、 導師之職責如下：

   (一)引導熟悉工作環境，認識其他同儕，及解說本所及單位內一般性規定。

   (二)教導和指導工作所需專業知識、技能、應用工具等，傳授個人實務經驗。

   (三)協調或安排工作所需之其他訓練，或給予建議。

   (四)提供工作或生活方面的諮詢、協助及給予建言。

   (五)督促定期撰寫「師徒學習紀錄」（附件二），及評鑑其表現。

5、 徒弟之守則如下：

(一)為自己的專業發展負起責任。

(二)對於師傅開誠佈公地清楚明示想學習的內容與想達成的目標。

(三)願意適時修正方向，不故步自封。
(四)當有需要時主動與師傅進行聯繫，提出討論。

(五)定期填寫「師徒學習紀錄」。

6、 徒弟每季定期填寫「師徒學習紀錄」，先由導師評鑑及給予回饋後，陳送主管核閱，及由業務單位彙整備查，並作為該員年終考核參考。
7、 業務主管應督導落實執行師徒制，導師如表現績優者，可列為該員年終考核依據。
8、 本規定所規範之師徒職責及關係，至徒弟學習滿一年為止，惟單位仍得視實際需要自行延長或縮短實施時程。
9、 師徒制學習結束後，由徒弟綜整學習成果於次月課務會議分享，以達經驗傳承之效。 
新進人員師徒制導師派任單

	單位
	
	姓名
	

	職稱
	
	到職日期
	
	職稱
	

	以下由徒弟填寫

	我的興趣、嗜好及專業(專長)領域：
為了讓您的「導師」能進一步認識您及協助您快速學習，請用心填寫哦！
自我學習計畫與期許：


	承諾：我承諾在導師指導期間會認真努力學習其所傳授給我的各項工作上的專業知識和技能，並虛心的接受導師的諄諄教誨及指導。

	徒弟簽名：

	以下由導師填寫

	單位
	職 稱
	姓  名
	年資
	擔任期間

	
	
	
	
	

	承諾：我瞭解「臺中市中興地政事務所師徒制作業規定」，並承諾在擔任導師的期間，會用心帶領及指導徒弟，並竭盡所能傳授其在工作上所需的專業知識、技能及個人經驗等。

	導師簽名：


說明：「擔任期間」請依業務主管派任的期間填寫。
	承 辦 人
	課  長
	秘  書
	主  任

	
	
	
	


師徒學習紀錄

	單位
	
	姓名
	

	職稱
	
	到職日期
	
	填表日期
	

	以下由徒弟填寫

	傳成主題:


	溝通方式：



	學習內容：

學習心得：

填表人簽名：                    

	以下由導師填寫

	導師評語與建議：

填表人簽名：                    

	導師綜合評分：


【如不敷書寫，請自行複印(手寫)或延伸至下頁(電腦繕打)】
	
	課    長
	秘    書
	主    任

	簽核或評語
	
	
	


