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1、华为集团人力资源规划方案

1.1 公司简介

华为技术有限公司是一家总部位于中国广东省深圳市的生

产销售电信设备的员工持股的民营科技公司，于 1987 年由任正非创建于中

国深圳，是全球最大的电信网络解决方案提供商，全球第二大电信基站设

备供应商。华为的主要营业范围是交换，传输，无线和数据通信类电信产

品，在电信领域为世界各地的客户提供网络设备、服务和解决方案。在 20
11 年 11 月 8 日公布的 2011 年中国民营 500 强企业榜单中，华为技术有限

公司名列第一。同时华为也是世界 500 强中唯一一家没有上市的公司，也

是全球第六大手机厂商。到今天，它是行业内的领军者，在国内市场占领

了巨大的份额，并已经展开国际发展的征程。这个时候，世界第一的思科

已紧张地盯着它的主要竞争对手。

管理体系

华为的大规模人力资源体系建设，开始于 1996 年 1 月，市场部集体辞

职。集体辞职，让大家先全部“归零”，体现了起跑位置的均等；而竞聘上

岗，则体现了竞争机会的均等。任正非在“集体辞职”4 周年纪念讲话：“市

场部集体大辞职，对构建公司今天和未来的影响极其深远。任何一个民族，

一个组织只要没有新陈代谢，生命就会停止。如果没有市场部集体大辞职

所带来对华为公司文化的影响，任何先进的管理，先进的体系在华为都无

法生根。”1996 年，华为的人力资源体系建设风起云涌地开始了。同 IBM、

Hay Group、PwC 和 FhG 等世界一流管理咨询公司合作，在集成产品开发

（IPD）、集成供应链（ISC）、人力资源管理、财务管理和质量控制等方面

进行深刻变革，引进业界最佳实践，建立了基于 IT 的管理体系。

企业文化

核心价值观

在以前的媒体宣传中，外界总认为华为的企业文化就是总裁任正非的众多

管理思想，例如“毛泽东思想”、“狼性文化”、“军事化管理”等一系列新

式的企业管理文化，集中体现在“华为基本法”中。实际上，在全球化运

营的发展时期，华为真正的企业文化在于核心价值观，如下所述：

成就客户：为客户服务是华为存在的唯一理由，客户需求是华为发展的原

动力。

艰苦奋斗：华为没有任何稀缺的资源可依赖，唯有艰苦奋斗才能赢得客户

的尊重和信赖。坚持奋斗者为本，使奋斗者获得合理的回报。

自我批判：只有坚持自我批判，才能倾听、扬弃和持续超越，才能更容易

尊重他人和与他人合作，实现客户、公司、团队和个人的共同发展。

开放进取：积极进取，勇于开拓，坚持开放与创新。

http://baike.baidu.com/view/7340.htm
http://baike.baidu.com/view/3329.htm
http://baike.baidu.com/view/3128895.htm
http://baike.baidu.com/view/23495.htm
http://baike.baidu.com/view/3821395.htm
http://baike.baidu.com/view/3978163.htm
http://baike.baidu.com/view/34435.htm
http://baike.baidu.com/view/1455.htm
http://baike.baidu.com/view/1937.htm
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至诚守信：诚信是华为最重要的无形资产，华为坚持以诚信赢得客户。

团队合作：胜则举杯相庆，败则拼死相救。

愿景使命

愿景：丰富人们的沟通和生活。

使命：聚焦客户关注的挑战和压力，提供有竞争力的通信解决方案和

服务，持续为客户创造最大价值。

战略：以客户为中心。

为客户服务是华为存在的唯一理由；客户需求是华为发展的原动力。

质量好、服务好、运作成本低，优先满足客户需求，提升客户竞争力

和赢利能力。

持续管理变革，实现高效的流程化运作，确保端到端的优质交付。

与友商共同发展，既是竞争对手，也是合作伙伴，共同创造良好的生存空

间，共享价值链的利益。

1.2 组织发展战略

(1) 为客户服务是华为存在的惟一理由；客户需求是华为发展的原动力。

(2) 质量好、服务好、运作成本低，优先满足客户需求，提升客户竞争力和

盈利能力。

(3) 持续管理变革，实现高效的流程化运作，确保端到端的优质交付。

(4) 与友商共同发展，既是竞争对手，也是合作伙伴，共同创造良好的生存

空间，共享价 值链的利益。

1.3 组织结构
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1.4 人员计划

1.4.1 华为公司人力资源现状盘点

截止至 2013 年 4 月 30 日，公司有在职员工 1378 人。

员工年龄结构

20-25 岁的员工 92 人；26-30 岁的员工 320 人；31-35 岁的员工 377 人；

36-40 岁的员工 197 人；41-45 岁的员工 164 人；46-50 岁的员工 91 人；51-55

岁的员工 127 人；56-60 的员工 10 人。

表一：公司员工年龄情况表

年龄段 20-25 26-30 31-35 36-40 41-45 46-50 51-55 56-60

人 数 92 320 377 197 164 91 127 10

占总人数的% 6.68 23.22 27.35 14.3 11.9 6.6 9.22 0.73

员工学历结构

小学学历的 85 人；初中学历的 242 人；高中（含职高）学历的 158 人；技

校学历的 367 人；中专（含中师）学历的 160 人；大专学历的 242 人；大学学历

的 79 人。

表二：公司员工学历情况表

学历层次 小学 初中 高中 技校 中专 大专 大学

人 数 85 287 158 367 160 242 79
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占总人数的% 6.17 20.83 11.47 26.63 11.61 17.56 5.73

1.4.2 2013 年度人力资源需求分析

通过人力资源现状盘点我们可以得出以下结论：

（1）公司员工老龄化趋于严重，需要及时补充低龄员工。

（2）大学以上学历人数仅占 5.73%，普遍学历较低。

计划引进、培养高层次人才与招收大专以上学历的专业人才

计划引进、培养高层次人才

计划招收大专以上

学历人数

其中各专业计划招收数

高级专业技术人才 高级技能人才

信息管

理业人

数

人力资

源管理

设备设计

与制造
其它

正高级

工程师

副高级

工程师
高级技师 技师 硕士

本

科
大专

0 3 0 0

0 0 0 0 0 3 0

预计自然减员和公司发展所需补充人数

预计公司（96）40 号文减少人员后，需补充 3 人；根据公司对

新产品开发、市场拓展、批量生产能力建设及“十二五”发展规划对

人力资源的需要和日常辞职、解除、终止劳动合同等减员因素的补充，

计划招收 3名大学生进行后备培养

按照以上预测招收补充后的 2013 年度的人数总量，计划比上年

人数总量增加 3 人。

1.4.3 人力资源配置的引进、招收、补充渠道

在册人员的引进、招收、补充渠道

（1）、从公司内部人力资源配置潜能方面尽量考虑挖潜调整，根据

新产品的规模化生产需要，将培养 10 名左右的新产品装配人员，具

体实施方案按照公司 2013 年培训计划开展。
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（2）、应招大学生按公司相关程序，通过校园招聘和人才市场招聘

渠道，参加各类相关高等院校组织的校园招聘会和深圳市有关部门组

织的双向见面会进行招聘；

（3）、通过招收长期与公司合作的相关技校实习学生，经过实习培

养和考核合格后补充。

未在册人员的引进、招收、补充渠道

涉及服务人员均由 XX、XX 两家劳动服务部提供，完全可以调节

满足市场淡、旺季人力资源的需求量。

2、人员招聘

2.1 招聘工作计划

一、招聘目的

为了满足企业发展的需要，及时填补职位空缺，特制订本计划。

二、人员需求

招聘需求表

岗位名称 所属部门 招聘人数

人事行政助理 人力资源部 3
合计 3

四、招聘渠道选择

本次招聘采取参加人力招聘会与网络招聘相结合的方式进行。

五、人员选拔时间安排

人员选拔一般经过初试、复试等阶段

招聘工作时间表

岗位名称 考核项目 负责人或部门 时间安排

人事行政助理

笔试 研发部命题小组 4月 25日
初试 人力资源部 4月 27日
复试 人力资源部 4月 29日



8

六、招聘预算

招聘预算表

招聘渠道 支出项目 费用预算（元）

人才招聘会 招聘会参展费等 1 000
网络招聘 网络招聘信息发布费用等 1 500
其他 其他招聘费用 750

合计 3 250
七、招聘工作安排

招聘工作时间表

招聘工作事项 时间安排 负责人/部门

招聘

前期

起草招聘广告 4月 15日 人力资源部

在网站上发布招聘信息 4月 19日 人力资源部

参加招聘会 4月 22日 人力资源部

人员

选拔

筛选简历 4月 25日~ 4月 27日 人力资源部

面试选拔 4月 29日~ 4月 30日 人力资源部、用人部门、总经理

录取通知 5月 1日 人力资源部

2.2 招聘方案

华为人事岗位招聘方案

职位名称：人事行政助理

职位类别：行政/人事类 发布日期：2013-04-19 工作地点：深圳市

工作年限：应届生 学历要求：本科以上 职位月薪：面议

年龄要求：35 岁以下 语言要求：4英语级及以上 性别要求：不限

招聘人数：3

职位描述:

1、负责公司在深圳当地培训工程师的招聘工作；

2、负责深圳派驻员工的考勤及员工劳动合同的签订及入/离职、人事异

动手续的办理；

3、负责深圳派驻员工的各类报销票据的收集、整理提交；

4、协调、管理公司当地员工宿舍及其他行政事务。

5、协助深圳主管处理相关日常业务。

素质要求：

1、35 岁以下，本科及以上学历，人力资源管理类专业；

2、有 2 年以上相关从业经验；

3、性格开朗积极，擅于与人沟通，形象气质佳，处事稳重良好的沟通及

http://www.gdrc.com/search/search_job.jsp?keyword=人事行政助理
http://www.gdrc.com/search/search_job.jsp?posttype=b6
http://www.gdrc.com/search/search_job.jsp?workcity=32
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协调能力;

4、具备独立工作能力，能承受一定压力。

招聘方法：内部员工可竞职，外部人员需参加面试

招聘信息发布时间：2013 年 4 月 19 日 星期二

招聘信息截止日：4 月 23 日

报名方式：进入公司网站 www.huawei.com 的信息服务中心的招聘

面试时间：2013 年 4 月 25 号下午 2：00

面试地点:华为公司行政楼 303 会议室

宣传渠道：本公司网站，58 同城网

招聘对象：应届大学毕业生

招聘实施部门：人力资源助理招聘组

招聘预算：网络招聘 1500 元

人才招聘会 1000 元

备注：所有解释权归本公司所有

初试

初试通过笔试的方式进行，按成绩排序选取10名优秀者进行面试。

面试

面试时间：4月 29 日~ 4 月 30 日

面试负责人/部门：人力资源部、用人部门、总经理

面试地点：华为公司行政楼 303 会议室

发放录用通知

人力资源部配合用人部门对参加复试的应聘者进行综合评价，做

出录用决策。人力资源部负责发布录用通知。

http://www.huawei.com/
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招聘评估

人力资源部负责对本次招聘进行全面评估，吸取经验教训，指导

以后的招聘工作。

3、员工培训

为帮助新入职的员工熟悉公司文化，尽快地融入到公司工作与生

活环境当中；帮助他们了解公司制度、员工行为规范，增进同事之间

的相互交流与沟通，让他们拥有一个良好的工作和生活开端，同时为

提高新员工队伍的整体素质，给新员工讲解相关工作技能和知识，特

拟定本方案：

一、培训组织部门：行政人事部

二、培训对象：2013 年所有新入职员工

三、培训时间：两天

四、培训项目及具体内容：

1、军事训练：所有参训人员必须参加此项培训，主要按照军队

的一些常规训练进行，包含队列、步伐等内容，旨在养成团队工作理

念，统一员工思想与步伐，增强团队凝聚力。

2、公司制度学习：本项目主要为公司的入职指引学习，公司刻

有新员工入职培训的简易光盘。内含公司介绍、入职流程以及一些管

理制度。

3、公司相关讲师授课：主要讲授公司的发展历史、战略目标、
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组织架构、主要领导、行政人事制度、企业文化、员工福利、用人机

制、生活指引（困难求助）、公司的重要理念等。

4、参观工厂与熟悉人员：为使新员工能尽快熟悉工作岗位，特

安排参训人员进行参观工厂，以便了解其工作地点、生活注意事项及

与之相关的人员

五、培训讲师、工作人员及各自职责：

培训讲师

培训讲师（一）：徐挺进 主要负责员工参观公司的讲授。

培训讲师（二）：方社强 主要负责“军事训练”与“领导授 课”

两个环节。

培训讲师（三）：马彩云 主要负责礼仪内容等方面知识的讲授

培训讲师（四）：马协朝 主要负责军事训练以及消防安全知识的

讲解工作。

培训组织：雷永胜 主要负责每个培训项目的策划、执行与跟进，

组织与协调各培训讲师、工作人员以及各学员的培训工作。

工作人员

工作人员（一）：汪飞 主要负责培训通知的拟定与组织员工考

试，协助雷永胜做好其它培训工作。

工作人员（二）：凌瑞国/杨从根 主要负责音响设备、投影仪器

的安装与调试。

六、培训内容
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公司概况(5月 1日上午)

企业发展历程、企业文化、管理理念、组织结构、领导核心、发

展规模、战略规划、产品服务、业务流程、公司规章制度等进行详细

介绍和讲解，使员工可以全面的、多角度、的认识了解企业，同时激

发员工的责任感和使命感。

公司的基本规章制度(5 月 1 日上午)

包括人事管理制度、薪酬管理制度、奖惩制度、考勤管理制度、

休假制度、财务管理制度、财务报销制度等基本规章度、包装车间管

理制度、客户接待制度、库房管理制度、包装管理制度、采购管理制

度、产品销售管理制度、安全保卫管理制度、门卫管理制度、食宿、

宿舍管理制度等的介绍和讲解。

礼仪培训(5月 1日下午—5 月 2 日上午)

第一课 礼仪的概念

第二课 商务礼仪

第三课 商务礼仪的基本特征

第四课 尊重为本

第五课 善于表达（上）

第六课 善于表达（下）

第七课 交往中的规矩

第八课 会面礼仪及名片使用

第九课 形式规范

办公自动化基本技能的系统培训(5 月 2 日下午)
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可以及时处理大量文件，起草各种文件、通知、各种业务文本，

接受外来文件存档，查询本部门文件和外来文件，产生文件复件等，

同时可以灵活的使用计算机文字处理技术生成、存储各种文档，采用

其它先进设备，如复印机、传真机等复制、传递文档，或者采用计算

机网络技术传递文档等基本的办公自动化技能。

新员工入岗须知及其安全防范知识(5 月 2 日下午)

介绍新员工入职程序及相关手续的办理流程，岗位职责和员工守

则。使新员工能尽快熟悉工作岗位，融入组织，同时介绍相关的消防

安全知识、设备安全知识及危机事件处理办法等，提高新员工的安全

意识和危机处理能力。

七、培训考核

（一）培训领导机构

考核由综合办公室全面负责监督和实施，并且通过各种方式进

行考核，最终做出公平、民主、公正的考评鉴定结果，择优录用。

（二）考核标准

公司基本情况介绍及其相关知识标准

（1）掌握公司的基本情况、创建历史、公司文化、规章制度等；

（2）懂得一般的社交礼仪和行为规范，并能在日常工作中有

效应用；

（3）掌握办公自动化技能，并能熟练的进行现场运作；

（4）能正确使用防护用品、消防器材、工器具及岗位的仪表

设施、防护装置、安全装置等；

（5）掌握一般职工的入职流程和手续办理事宜。



14

（三）考核办法

1、根据培训时间进行组织培训，培训结束后由综合办公室

和主讲人员共同命题进行考核，并负责考试管理和试卷评阅工作，全

过程本着公平、公正、公开的原则。

2、汇总考试成绩，评定出：优（95 分以上）、良（80—95

分）、中（60—80 分）、差（60分以下），并算出优秀率和及格率，评

阅完毕后公布结果，并整理上报公司领导和相关部门（注：考试成绩

占 70%,其他考试考核形式占 30%，特殊情况下考试成绩评定标准可根

据实际情况采取灵活多变的形式）。

八、培训预算

项目 单价 数量 总价（元）

员工手册印刷费用 10 元/册 10 100元

培训设备 1000 1 1000元

总计 1100 元
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