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集团有限公司员工招聘管理办法

一、总则

第一条  为配合公司战略目标的实现，最大限度地实现人力资源的优化配置，使

招聘工作进一步制度化、流程化，特制定本办法。

第二条  本办法适用于公司一切招聘活动。

二、招聘程序

第三条  审批。根据公司制定的人力资源规划，用人部门根据职位空缺情况，填

写《中国**投资集团有限公司员工增补申请表》（见附表），报人力

资源部审核，再上报总裁批准。具体事宜由人力资源部负责。

第四条  发布广告。人力资源部通过报纸或者网络、海报、人才招聘会、猎头公

司等多种方式发布招聘广告。

第五条  初选。人力资源部对所收集的材料进行初步筛选，淘汰一批明显不符合

条件的申请者。

第六条  第一轮测试。此测试由人力资源部主持，多种测试方式相结合，可以采

取面谈法、角色扮演法、笔试等方式进行招聘。具体方式由人力资源

部视职位要求进行安排。

第七条  第二轮测试。根据第一轮测试的结果，人力资源部将符合空缺职位要求

的申请者推荐给用人部门，并安排复试，复试由用人部门负责，从专

业知识和专业技能等方面对候选人进行考察。

第八条  第三轮面试。人力资源部根据用人部门的意见，安排通过两轮测试的候

选人与公司主管领导、总裁见面，确定拟聘人选。人力资源部对主管

以上拟聘员工进行外调，并安排相关人员前往海淀医院进行体检。

第九条  通知到职。人力资源部根据体检和外调结果，通知相关人员按时到职，

并对其他申请者进行答谢。

第十条  出示文件。新员工录用后，需先到人力资源部办理试用手续。届时需出

示以下文件，以备存档：
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        1、简历一份；

        2、身份证复印件；

        3、学历、学位证明复印件；

        4、区级医院体检报告；

        5、前单位离职证明；

        6、一寸近期免冠照片 2 张；

        7、其他技能证书和文件；

第十一条  凡有下列情形之一者，取消试用资格：

          1、违反国家法律法规、政治权利尚未恢复者；

          2、吸食毒品者；

          3、在前单位有不良纪录者；

          4、精神病或传染病者；

          5、体检结果不合格者；

          6、应聘时隐瞒了自己的真实情况者；

第十二条  试用期限。新员工的试用期原则上为 3个月，根据表现可提前转正，

但不可少于 1个月。试用期届满时，到人力资源部领取《转正申请

表》，由人力资源部组织考核，考核合格者按期转正。考核结果欠

佳者，可根据用人部门的意见延长试用期，试用期满后考核合格者，

方可继续留用。对于因品质问题或表现特别不令人满意者或延长试

用期后考核仍不合格者，用人部门出具书面意见，予以辞退。

第十三条  试用员工试用期间薪酬不作任何调整。

第十四条  签定合同。试用期满后转正者，到人力资源部办理相关手续，并与公

司签署短期劳动合同，合同期限为一年，特殊情况者例外。

第十五条  公司员工有义务为申请者保密，所有未被录用的申请者的材料原则上

不退回申请者本人，由人力资源部统一处理。

第十六条  本办法自签发之日起生效，原有与本办法相抵触的规定均以本办法为

准。

第十七条  本办法修订权、废止权属总裁办公会，人力资源部负责解释、实施。

中国管理资源网：www.QG68.cn .海量管理资料免费下载 2


