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公司招聘管理制度

第一条 目的

一、为满足公司对各类人才的需求，规范公司人力资源的招聘管理，使得公司

的招聘工作能够遵循规范、合法的标准，明确公司内部的人员招聘与调配程序和职

责分工，保证高效配置人力资源，及时满足和保证公司的用人需求。

二、明确公司聘用人员的原则和标准，使公司的人员录用有明确而统一的理念

和判断依据。

第二条 适用范围

本制度适用于公司所有在职员工。

第三条 招聘原则

一、坚持严格控制人员增长的原则。用工总量必须严格控制在公司审定的定编

定员范围内；

二、坚持先内后外的原则。人员招聘应首先考虑公司内部调剂，无法满足需求

时方可从外部招聘；

三、坚持公正和择优录用的原则。严格按照岗位的任职资格公平、公正、择优

录用人员。

第四条 制度内容

一、流程图
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根据定编如有岗位空缺

人事部进行外招

人事部根据简历信息、筛选、初试，与

部门负责人共同复试

合格

办理入职手续

试用

部门负责人进行外招

部分职位由总经理复试

二、流程说明

1、人事部根据公司组织架构和人员定编进行招聘配置；

2、人事部根据招聘岗位的性质，确定发布招聘信息的渠道，如报刊、网络、电视、

电台、招聘会等。预算广告费用，确定发布时间，然后与媒体进行联系；

3、发出招聘信息后，应聘人员应携带一寸免冠近照一张，身份证、学历证原件及

复印件到指定地点填写《应聘登记表》，特殊岗位按要求须附有职称证、相关岗位

从业资格证书复印件等；

4、经过初试、复试，合格的人员，人事部通知其上岗。上岗后七日内追踪办理入

职手续，进入试用期。

三、甄选评定程序

（一）面试：

1、初试：由人事部对应聘人员进行初试，主要从人员基本素质、胜任岗位情况、
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是否符合公司用人原则及用人条件以及初步的专业知识考察等方面进行筛选。

2、复试：根据职位的不同分别由部门经理、总经理参与决策。

3、结果公布：面试结束三日内由人事部向应聘者公布面试结果（电话、网络等方

式至少使用一种），未面试上人员如不进行电话通知的，要在面试时进行情况说明。

第五条 附则

1、本制度涉及的表格有《应聘人员信息登记表》、《面试评估表》、《员工入职信息

登记表》。

2、本制度由公司人事部负责解释修订。

3、本制度自签发之日起开始执行。
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