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1 总则

1.1 目的

· 规范公司的招聘工作

· 保障公司人力资源配置满足公司战略规划和业务发展需求

1.2 原则

· 计划：依据公司人力资源规划制订招聘计划；
· 有效：用适用方式选择合适人才；
· 责任：人力资源部门与用人部门共同承担；
· 宣传：利用一切机会积极宣传公司；
· 同化：对新进员工进行同化教育，使其尽快进入工作角色；
· 考核：试用期过程中严格考核，保证入司员工素质。

1.3 范围

· 公司全体员工

2 组织

· 人力资源部门

· 策划招聘策略；

· 审核、实施与监控招聘计划；

· 组织实施招聘活动；

· 评定招聘人的综合素质；
· 组织年度总结。
· 用人部门
· 拟定与协助实施本部门招聘计划；
· 评定招聘人的专业素质；
· 同化新员工。
· 招聘小组

· 由人力资源部门牵头组成招聘小组；
· 完成招聘小组范围内的工作。

· 参见《招聘小组工作规程》

3 流程

· 招聘计划  

· 招聘计划的设计

· 招聘渠道的选择

· 招聘成本的分析  

· 招聘流程 

· 招聘流程的设计

· 初 选
· 面试考核及审批

· 设 计报 酬

· 反馈及录用

· 招聘后续工作

· 新员工试用考核及同化

· 招聘评估与检讨

（此处插入Visio图）

4 描述
4.1 准备

· 熟悉《公司人力资源年度规划》

4.2 编制招聘计划
4.2.1 编制原则
· 定编原则：是对招聘计划的量的要求。以公司年度人资规划为前提，结合目前在岗数并预测年度内可能出现的内部人员调剂及人员流失，从而规划年度内招聘的规模数；
· 个岗需要原则：是对招聘计划的质的要求，在《岗位说明书》中明确聘任标准，保证招聘有的放矢，为招聘渠道的选择提供前提；
· 统一协调原则：人力资源部门对招聘计划进行统筹审核、协调，以保证公司人员发展总体平衡。
4.2.2 编制流程

· 编制招聘年度计划
· 各部门编制本部门招聘年度计划，提交人力资源部门审核，并报总经理室分管领导批准；
· 参见《公司XXXX年度招聘计划表》
· 编制招聘费用计划
· 人力资源部门负责制订，并报有关领导审批后确定；
· 参见《公司XXXX年度招聘费用计划表》
· 变更招聘年度计划
· 如需进行计划外招聘，先由用人部门提出《招聘增设申请表》，交人力资源部门审核，并报总经理室分管领导批准；
· 根据批准的《招聘增设申请表》由人力资源部门变更《公司XXXX年度招聘计划表》，必要时变更《公司XXXX年度招聘费用计划表》
· 参见《招聘增设申请表》
4.3 选择招聘渠道
· 人力资源部门对招聘渠道进行分析；
· 根据实际情况选择合适的招聘渠道；
· 参见《招聘渠道分析与选用》

4.4 发布招聘信息
· 根据选择的招聘渠道发布招聘信息；

· 参见《招聘信息发布指南》

4.5 收集筛选简历
· 收集简历并进行初步筛选

· 将筛选后的简历提交到招聘小组主管

· 筛选遵循《各岗位任职资格要求》

4.6 分析简历
· 招聘小组对简历进行分析

· 将侯选者名单提交到面试安排者

· 分析遵循《应聘人员简历分析指南》、《各岗位任职资格要求》

4.7 工作准备
· 通知侯选人面试（时间、地点）

· 招聘小组完成《招聘流程》和《面试提问单》
· 工作遵循《面试安排指南》
4.8 接待应聘者

· 接待应聘者

· 填写《应聘人员登记表》

· 审核个人资料

· 个人资料审查包括：个人基本情况、个人资历、身份证、毕业证、学位证、各种资格证书、

· 工作遵循《面试安排指南》
4.9 进行笔试

· 发放笔试试卷进行考试

· 参见《岗位入职考试试卷编制指南》、《岗位入职考试试卷库建立指南》

4.10 进行面试
· 进行面谈

· 填写《面试记录》、《应聘人员登记表》面试意见部分

· 工作遵循《面试安排指南》

4.11 进行复试

· 复试

· 背景核实

4.12 报批录用
· 人力资源部门对拟录用名单进行报批；
· 人力资源部门统一通知录用人员，发放《录用通知书》或电话通知

· 参见《录用通知书》

· （应包含：试用时间、试用岗位、员工入司须知、公司路线、交通介绍等）

4.13 入职安排
· 审核证书原件、组织体检

· 证件复印件、体检表等存档

· 签订《试用期劳动合同》、《保密协议》

· 人力资源部门签发《上岗通知书》

· 办公设备安排（电脑、办公用品、考勤卡等）

· 行政后勤安排（宿舍安排等）

· 参见《员工入职安排跟踪表》

4.14 试用期使用
· 试用期期限
· 试用期一般为3个月。
· 特殊情况（试用期少于3个月或免试用），由用人部门提出申请，人力资源部门审核，总经理批准。

· 试用期目标
· 所有新员工须以书面形式与直接主管签署经审批后的工作目标，并列为试用期合同的附件。

· 试用期工作目标由直接主管与人力资源部门审核、审批，人力资源部门备案。

· 参见《员工试用期目标跟踪表》

· 试用期间待遇
· 见有关工资的规定和制度。
· 试用期间培训
· 由人力资源部门组织，用人部门制定《员工入职培训计划》，对新员工进行同化培训工作。
· 参见《员工入职培训计划》
·  转正安排

· 新员工应于试用期结束前一周填写《员工试用期总结报告》、《转正申请表》，提出转正申请；
· 所有新员工必须经过转正考核才能成为公司正式员工。

· 考核内容：工作态度、工作能力、工作成果、试用期目标完成情况、受培训效果情况。

· 考核方式：由人力资源部门组织考评小组进行考核。

· 转正条件：考核总评分数85分（含）以上予以转正，特殊情况由总经理审批。

· 对表现确实优秀并有突出业绩人员，可由所在部门提出提前转正，并交由人力资源部门报批。
4.15 年度总结
· 对于招聘策略、方向及过程，每年应进行年度检讨，以提高招聘的效率和达到良好的效果。
· 年度检讨通过年度招聘检讨会的形式进行。
· 年度检讨会分两步进行；
· 由各人力资源部门与相关用人部门分别召开本系列招聘检讨会议；
· 各人力资源部门共同召开“系统年度招聘检讨会议”。

4.16 资料入库

· 整理资料并归档
5 附则
5.1 解释权

本管理办法解释权归XX部。

5.2 生效

本管理办法自颁布之日起实行。
6 附件

（略）

