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清华同方光盘股份有限公司

员工选聘制度

       为规范公司招聘程序，确保招聘到合格的员工，特制定本制度。

一、聘用职位的申请
1、各部门因员工离职等原因产生岗位空缺时，应考虑该岗位是否可以合并

或撤消不能合并和撤消时，应首先进行内部调整，最大限度地发挥现有
人员的潜力。公司员工内部调整手续的办理详见《职员异动管理规定》
中“调动”项。

2、 因业务发展产生新增岗位和在公司内部不能调整到位的空岗，须向外招
聘人员时，应向人力资源部领取《人员增补申请表》，填写后经部门主
管领导批准后，连同《职位说明书》交人力资源部，由人力资源部有计
划的对外发布招聘信息。

  
二、面试

1、应聘人员提供的应聘材料由申请部门作出初步甄选，将初选应聘人员材
料交给人力资源部，由人力资源部通知其面试时间。

2、应聘人员的面试由人力资源部会同申请部门一起组织面试，申请部门主
要考查其专业技能、专业知识及专业经验，人力资源部考查其他素质和
各类证件。

3、应聘人员面试时应填写《应聘人员登记表》，人力资源部和申请部门须
认真填写试考核意见后，由人力资源部安排与主管领导复试。

4、 部门经理须经公司主管领导面试通过。

三、 测试
1、对于面试不能作出选择录用结果时，必须进行测试，测试包括笔试和现

场操作考察。
2、 笔试和现场操作的命题必须由申请部门提供，人力资源部协助组织测

试。
3、 测试结束后，申请部门将通过测试的应聘人员名单交给人力资源部，

由人力资源部通知被试聘人员上岗时间。
   
四、报到

1、应聘人员面试合格后，由人力资源部通知其上岗试用，试用期一般为三
个月。

2、 新员工上岗当日须到人力资源部报到，并提供下列材料：
（1）一寸照片两张；
（2）身份证复印件；
（3）学历、学位、职称证书复印件：

3、 新员工计薪日以实际入公司工作时间来核定。
五、 转正
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    1、 新员工试用期满后，用工部门向人力资源部领取《员工转正考核表》，
新员工和部门经理应实事求是、客观公正地填写自核和考评内容，报主
管领导批准后，交人力资源部。

2、 在试用期间，对业务素质、技能、工作适应能力及工作绩效特别出色的
新员工，用工部门可以提前向人力资源部领取《员工转正考核表》，经
主管领导批准后，可以办理转正手续。

3、 新员工转正后，须和公司签订正式的劳动合同书。
4、 新员工转正后，转正工资以转正批准之日起计发。

附表：
1．《员工调动、晋升申报表》
2．《人员增补申报表》
3．《应聘登记表》
4．《员工登记表》
5．《员工转正考核表》
6．《职位说明书〉
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清华同方光盘股份有限公司

员工调动、晋升申报表

                             填表日期：

姓　　名 性　　别 年　　龄

学　　历 专　　业 到岗日期

申报类别 □　内部调动　　□　部门间调动　　　□　职务晋升

原 部　　门 现 部　　门

岗　　位 岗　　位

位 工资级别 位 工资级别

调　动

晋　升

原　因

调动晋升生效日期

原 部 门 经 理 现 部 门 经 理

任 主 管 领 导 任 主 管 领 导

人力

资源部

意见

总经理
意见
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清华同方光盘股份有限公司

                      人员增补申请表                日期：

申请部门 增补岗位 职　务

类　　别 增补人数 待　遇

紧急程度 □　特急　　□　急　　□　一般　　□　有合适人选再进

希望到岗日期 编　制
□编内人员

□超编人员

申请增补

原　　因

□　岗位空缺　　　□　辞职补充　　　□　储备人员

□　其它（请注明）

增补人员

工作内容

性　　别 年　　龄 婚　　否

学　　历 专　　业 英　　语

文字表达 形象气质 专业工龄

其　　他

要　　求

申请部门经理

部  门

总经理

意  见

人力资源部意见

总经理意见

注：表中类别一栏为：A、正式职员 B、临时人员 C、兼职
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                                            职员编号                 

清华同方光盘股份有限公司

员工登记表
 

             部    门：                 
             姓    名：                 
             填表日期：                 
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基     本     情     况

姓    名 性    别 出生年月日

曾  用  名 民    族 政治面目

本人成份 籍    贯 出生地

参加工作时间 身体状况 入党/团时间

任职时间

现  职  称 评定时间 现  职  务

身份证号码

家庭住址

邮    编 联系电话

最高学历 所学专业 毕业时间 学    制毕   业    学    校

现任专业技术职务

到公司工作时间

相

片

自何年月至何年月 在何地单位/部门 任  何  职 证  明  人

本

人

简

历

注：①出生年月日要精确到日
② 来公司工作的时间以劳动合同为准
③ 本人简历从初中开始填写。
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参加国内外专业学习、培训情况

自何年月至何年月 学习培训内容 学习地点 考核结果 证明人

专  业  技  术  情  况

语    种 熟练程度/读、写、译能力

外

语

专
业
技
术
情
况

家庭成员及主要社会关系情况
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姓名 出生日期 民族 党派

曾用名 结婚时间

姓  名 关  系 联系电话

家

庭

成

员

及

主

要

社

会

关

系

文化程度

联系电话

工  作  单  位 职    务

工作单位、职务

配
偶

其
它
问
题

清华同方光盘股份有限公司
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员工转正考核表

填写日期：    年   月   日                                     第 1页  共 3页

姓　　名 部　门 职　　务
学　　历 专　业 到岗日期

试用期间 　年　月　日～　　年　月　日 工资级别

自我评述
1.在与上级和同事相处的人际关系中，自己感到

  □非常满意    □满意    □还可以    □不满意

2.对目前的工作自己感到

  □完全能担当更困难的工作    □合适，但希望能担当更困难的工作

  □正合适目前本身能力        □能力感到不足

3.目前的工作环境自己感到      □很好    □好    □尚可    □差

4.对目前所担当的任务，自己希望

  □继续担任现职                        □如可能愿变更至             部门

  □如有可能愿调动至部门        职务    □对本公司职务不适合

5.希望在以下方面得到进一步培训或训练：

6.为了更好地工作，自己希望上级在以下方面给予帮助：

试用期工作总结：（不够另附纸）

对主管及公司，自己有如下建议：
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                                                        第 2页  共 3页

评　分 优秀(90-

100%)

良好(80-

89%)

一般(70-

79%)

差(60-69%)

考 项　目 自评 初核 自评 初核 自评 初核 自评 初核
专业知识 20

核 工作能力 20
工作效率 15

内 协调能力 15
责 任 感 15

容 品　　德 10
上 进 心 5

自评人签名 自评分数
初核人签名 初核分数

初 核

评 语

签名：

         年    月    日

注:初核人为部门经理
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初

核

人

意

见

□ 提前转正，晋（　　）级，从　　月　　日起正式聘用

□ 按期转正，晋（　　）级

□ 按期转正，不予晋级

□ 延长试用期　　　个月（到　　年　　月　　日止） 

□ 试用不合格，不拟聘用

签名：

                              年   月   日

部    门

总 经 理

意    见

人    力

资 源 部

意    见

公    司

总 经 理

意    见

职务说明书 
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                                     编号：
职务名称 直接上级 所属部门
工薪等级 辖员人数 工作分析人
工作性质 定员人数 审核批准人

工作概要

编号 工 作 任 务 及 内 容 

1

工 2

3

    作 4

5

职 6

7

8

责 9

10

11

12

 可直接升迁
的职位

职位关系   可相互转换
的职位

   可升迁至此
的职位

任 所需学历

职 专业经验

资 培训项目

格 年龄范围

任
性  别

职
资

 

格 一般能力

个性特征


	职务说明书
	编号：

