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招聘管理制度

第一章 总则

第一条 为规范招聘工作流程，提高招聘成效，制定本制度。

第二章 适用范围

第二条 本制度适用于东北区域事业部。

第三章 工作职责

第三条 人力资源部

1、负责审核相关部门的人员招聘申请。

2、负责招聘全过程的组织实施。

3、负责应聘人员的初次甄选。

4、负责办理内部、外部招聘和录用手续。

5、负责编制、审核各项目公司的人力资源规划。

6、负责编制、审核各项目公司的人员编制计划。

7、负责审核各项目公司的人员招聘申请。

8、负责审核各项目公司招聘广告版面的设计。

9、负责组织、审核项目公司部门经理以上人员（包括部门经理）

招聘、面试和任免。

10、负责人力资源系统人员的招聘。

第四条 相关部门

1、负责提出人员招聘申请报主管高管审批。

2、负责应聘人员的复试并提出相关录用建议。

第五条 相关部门分管高管

1、负责审核主管部门提出的人员招聘申请。

2、负责部门经理以下岗位应聘人员的终试并批准录用。

第六条 事业部总经理

1、负责审批编制已满部门的人员招聘申请。

2、负责批准项目公司年度超编人员招聘申请。

3、负责面试、审批经人力资源部审核的部门经理及以上级别的应

聘者。
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第七条 项目公司综合管理部

1、负责制定项目公司的年度人力资源规划。

2、负责制定项目公司的年度人员编制计划。

3、负责制定项目公司的人员招聘计划。

4、负责招聘广告版面的设计。

5、负责项目公司招聘需求信息的搜集、招聘信息的发布和简历的

收集，组织项目公司员工的面试。

第八条 项目公司总经理

1、负责审核项目公司的人力资源规划。

2、负责审核项目公司的人员编制计划。

3、负责审核项目公司的人员招聘申请。

4、负责审批一般员工录用和转正。

5、负责审批一般员工的任免。

第四章 工作要求

第九条 人力资源规划

一、人力资源部于每年的第四季度根据公司经营目标、各部门人力

资源需求编写下一年度的《年度人力资源规划》初稿，基本内容包

括：

1、年度人力资源预估；

2、公司各部门人力资源需求；

3、现阶段部门人力资源状况分析；

4、年度人力资源招聘计划及费用预算。

二、人力资源部组织公司各部门负责人讨论《年度人力资源规划》

初稿，并进行修改完善，形成送审稿。

三、总经理批准《年度人力资源规划》，由人力资源部发布并作为

年度部门编制存档。

四、因公司项目发展需要，人力资源部在年内更新《年度人力资源

规划》，需由总经理批准、签署。

第十条 招聘需求信息

1、事业部申请用人部门负责人填写《人员招聘申请表》并报分管
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高管审核。

2、如果申请用人部门的人员编制未满，人力资源部负责人审核并

批准《人员招聘申请表》。

3、如果申请用人部门的人员编制已满，则此申请为超编人员申请，

人力资源部负责人审核《人员招聘申请表》，并提示说明，由

总经理批准《人员招聘申请表》。

第十一条 招聘信息的发布和简历的搜集

1、人力资源部发布招聘信息，寻找合适人选。发布渠道可以是网

上/报纸媒体上刊登招聘广告、参加现场招聘会、聘请猎头公司 、

鼓励内部员工推荐、主动联络外部合适人选开展招聘、公司内

的人员调配，也可以是内部网、邮件、内刊、内部招聘公告等。

2、如果公司内部出现应征人员，则在与应征者部门负责人沟通后，

开始面试。

3、人力资源部招聘人员根据岗位要求对应聘资料进行分检和初筛，

确定参加初试的人员名单，并通知应征者初试时间和地点，并

在初试前核对应聘者相关证件是否真实有效。

4、初试分为笔试和面试。可根据具体情况选择是否笔试。面试以

人力资源部招聘负责人对应聘者进行岗位匹配程度、发展要求

匹配程度和文化匹配程度的考察为主，填写《面试评价表》。

5、人力资源部招聘负责人根据应征人员的综合素质确定复试的人

员名单。

第十二条 复试及录用

1、人力资源部招聘负责人确定并通知应聘者复试时间和地点。

2、人力资源部招聘人员组织复试，用人部门负责人面试应聘者之

后填写《面试评价表》，如同意录用则报分管高管。

3、由用人部门主管高管主持终试，签署相关意见。

4、如主管高管同意录用，由人力资源部与应聘者面谈录用相关事

宜。

第十三条 对项目公司招聘工作要求

1、项目公司各部门负责人及以上岗位空缺的，由综合管理部把项
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目公司总经理确认后的《人员招聘申请表》报送人力资源部；人力

资源部负责人审核《人员招聘申请表》，并报事业部总经理审批。

2、项目公司部门负责人以下级别的岗位空缺，应先报项目公司总

经理审批，再报人力资源部审核；如果项目公司年度编制已满，其

招聘申请应经人力资源部审核，事业部总经理审批后方可开展招聘

工作。

3、每次打报纸招聘广告，项目公司综合管理部必须提前 3天将广

告设计方案报人力资源部审核。

附件 1：面试评价表

附件 2：招聘人员申请表
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新员工面试评价表新员工面试评价表新员工面试评价表新员工面试评价表 (hr-001)

应聘部门： 应聘职位：

姓名 性别 年龄 学历 工作年限

专业 现住址 职称 联系电话

面试项目
人力资源部 用人部门

优 良 中 差 优 良 中 差

形象气质

沟通能力

理解能力

专业技能

求职动机

工作经验

综合素质

团队意识

外语水平

培养潜质

综

合

评

语

面

试

意

见

建议录用 ［ ］

建议考查一周 ［ ］

建议不录用 ［ ］

人力资源部经理签字：

年 月 日

建议录用 ［ ］

建议考查一周 ［ ］

建议不录用 ［ ］

用人部门经理签字：

年 月 日

建议录用 ［ ］

建议考查一周 ［ ］

建议不录用 ［ ］

项目总经理签字：

年 月 日
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人员需求申请表人员需求申请表人员需求申请表人员需求申请表 (hr-002)

申请部门 本岗现有数 申请类别 补缺□ 增员□

需求岗位 需求人数 到岗日期 年 月 日

需求原因

岗位职责

任

职

资

格

基本要求

性别： 学历： 专 业： 外语程度： 婚姻状况：

年龄： 职称： 学习形式： 电脑程度： 形象气质：

家庭住址

工作经验

技能要求

其它能力

会

签

意

见

申请部门

分管高管

人力资源

部/综合管

理部

项目总经

理

人力资源

副总经理

总经理


