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一、招聘流程：

二、招聘过程的工作内容及工作依据：

流程环节

部门、岗位

工作内容

工作依据

需求
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二、招聘过程的工作内容及工作依据：
	流程环节
	部门、岗位
	工作内容
	工作依据

	需求
	1、工作分析
	用人部门负责人
	对部门工作进行分析，确定所需岗位、人数、工作内容、任职要求等。
	1、公司与部门目标，部门职责；

2、部门编制及人事现状

	
	2、拟定用人需求
	用人部门负责人
	1、根据工作分析填写《用人需求申请表》，交 行政人事中心。

2、一般岗位提前1个月、重要岗位提前2个月、员工异动后补员及时提出。
	1、工作分析结果。

2、岗位说明书

3、薪酬制度。

	
	3、审核用人需求
	 行政人事中心负责人
	1、用人需求的必要性；

2、需求表描述的准确性、合理性；3、需求表填写的规范性。
	1、 行政人事规划、计划。

2、定岗、定编、工作分析。

3、薪酬福利制度。

	
	
	常务副总裁
	编制是否需要增加
	

	
	4、招聘申请
	招聘人员
	1、审核申请表是否符合规范；2、收集汇总，做好招聘准备工作；
	 

	招聘
	1、储备人才查找
	 行政人事中心招聘人员
	从内、外部人才储备资料库查找适合需求岗位人选。
	用人需求申请表

	
	2、分析招募渠道与方式
	 行政人事中心招聘人员
	分析各种渠道与方式的优劣势，择优选择一个或多个招聘渠道和方式。
	1、对各种招聘渠道的了解，调查情况。2、用人需求申请表。

	
	3、拟定招聘方案（含费用预算）
	 行政人事中心招聘人员
	需发生一次性费用的招聘需制订招聘方案。
	1、用人需求申请表。

2、拟定的招聘渠道与方式。

	
	4、审批招聘方案
	 行政人事经理、总监
	审查专场招聘会或费用超年度预算的招聘方案的合理性，并批示。
	1、 行政人事规划、计划。

2、用人需求或人才储备的必要性。

	
	
	行政人事经理
	审查非专场招聘会或费用超年度预算的招聘方案的合理性，并批示。
	

	
	5、发布招聘信息
	 行政人事中心招聘人员
	根据既定渠道发布招聘信息
	用人需求申请表。

	
	6、应聘登记、人才搜索
	 行政人事中心招聘人员
	1、通过邮件、传真、人才网络、电话、现场填写应聘登记表等形式接受应聘者报名。

2、对市场稀缺的人才采取寻聘的方式，通过网上搜寻、熟人推荐等方式多方寻找人才。
	1、用人需求申请表。

2、招聘方案。

	甄选
	1、资格审查、初步筛选
	
	
	岗位说明书

	
	2、初试
	 行政人事中心负责人；

用人部门相关人员
	1、行政人事中心组织并负责综合素质测评；

2、用人部门负责专业素质测评
	1、用人需求申请表；

2、岗位说明书；

3、胜任力模型（用人标准）

	
	3、复试
	 行政人事中心负责人、用人部门领导
	 行政人事中心组织，主要采取面试的方式对初试合格者进行测评，并确定重点候选对象。
	1、用人需求申请表

2、初试评价意见

3、胜任力模型（用人标准）

	
	4、背景调查
	 行政人事中心招聘人员
	1、主要对经理级及以上、营运、设计、财务等涉及企业核心能力、商业机密的方位录用候选人进行背景调查。公司内调动且熟悉其相关背景的，可免。

2、背景调查不合格者淘汰。
	调查内容及合格标准：

1、证件与资料真实、有效；

2、工作经验、技能和业绩真实；

3、执业记录良好、无重大不良执业记录与违法犯罪行为；

4、根据岗位需要调查的其他内容。

	录用
	1、录用意向洽谈
	 行政人事部们招聘人员
	与录用候选人以电话或面对面的形式进行录用意向洽谈。
	洽谈内容：岗位、薪酬福利、合同期限、试用期限与适用期薪酬、工作环境、需要洽谈的其他内容。

薪酬福利审批权限；

	
	2、确定拟录用人选
	 行政人事中心负责人、用人部门负责人
	1、确定拟聘人员，并拟定其岗位、合同期限、试用期限、试用期薪酬。 

2、录用批示。
	1、甄选结果、用人部门提名、背景调查与录用意向洽谈结果。

2、薪酬福利、合同管理制度。

	
	3、录用审批
	 行政人事中心负责
	主要审查一般员工拟聘人员甄选的准确性、并批示。
	

	
	
	副总以上
	主要审查部门及以上负责人拟聘人员甄选的准确性、程序的规范性，并批示。
	

	
	4、录用通知
	 行政人事中心招聘人员
	发放录用通知单或电话通知录用。
	录用审批结果

	
	5、体检
	 行政人事中心招聘人员
	1、通知拟聘人选到指定医院体检，体检不合格者淘汰。

 
	1、指定办理地点；防疫站

2、体检合格标准：无严重的传染疾病，身体素质符合岗位要求；

	
	6、录用手续办理
	 行政人事中心招聘人员

用人部门相关人员
	1、新员工提交相关资料，填写《应聘人员登记表》。2、签订劳动合同。
	体检结果

	
	7、入职面谈
	 行政人事中心负责人

用人部门负责人
	1、介绍单位、部门、岗位情况，传播公司企业文化。2、提出相关要求与希望。3、解释新员工疑惑及提出的一些问题。
	公司基本制度与企业文化

	
	8、岗前培训
	 行政人事中心
	 行政人事中心组织负责企业文化、基本礼仪、基本制度、职业道德等综合素质培训
	1、企业文化、职业礼仪、职业道德；

2、基本制度、业务制度与流程；

3、岗前业务知识与技能培训；

4、安全质量基本知识 

	试用
	1、制订岗位试用目标计划
	 行政人事中心、用人部门
	根据对试用员工工作内容，拟订岗位试用目标计划，与试用员工一起沟通，修正后确定试用目标计划。
	1、岗位说明书。

2、目标计划必须具体、可考核。

	
	2、在岗培训
	用人部门
	用人部门负责业务制度、流程及上岗技能的培训。
	岗位专业胜任能力和专业技能

	
	3、指导与面谈
	用人部门负责人或试用员工的指定指导人
	1、经常对试用员工的业务进行指导。

2、每星期至少与试用员工进行一次正式沟通，听取其对工作的意见与建议，帮助其解决工作、生活中的困难。员工有重大思想波动或遇到重大困难时，及时向上级或者行政人事中心反映。
	1、岗位目标计划书。

2、试用期员工在工作中的表现。

	
	4、试用期总结与自评
	试用期员工
	试用期满前7日前（申请提前转正时提出）提交总结与自评给用人部门负责人。
	1、根据职业化素质与能力模型，根据员工在试用期的优良、不良表现及业绩实施考评。

2、考评结果分为以下几种：提前转正、按时转正、延期转正、解除劳动合同。

	
	5、试用期考评
	 行政人事中心负责人、用人部门负责人
	用人部门进行评价，试用期满前6日提交（提前转正的适时提交） 行政人事中心， 行政人事中心进行调查核实，并复核签字。
	

	
	6、考评结果审批
	行政人事中心负责人、用人部门副总及以上
	审查主管及以下考评结果的客观性，并批示。
	1、考评结果，员工表现。

2、考评结果分为以下几种：提前转正、按时转正、延期转正、解除劳动合同。

	
	
	分管副总裁 
	审查经理及以上考评结果的客观性，并批示。
	

	
	7、考评结果通知
	 行政人事中心员工关系专员
	在员工试用期满前将适用期考评结果告知用人部门与员工本人。
	考评结果。

	
	8、相关手续办理
	 行政人事部人员
	办理转正、延期转正或解除劳动合同手续，薪酬调整手续。
	1、考评结果；

2、薪酬管理制度。
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