人员甄选录用管理制度

第一条 本公司各单位经内部人员调整不能满足经营管理和业务发展对人力的需求时，采取公开招聘的方式引进人才。为此，特制订本制度。

第二条 确定用人单位岗位编制的原则：

1．符合公司及本单位长远发展规划、经营战备目标和为此需实现的利润计划的需要；

2．符合目前或近期业务的需要；

3．需做好劳动力成本的投入产出评估；

4．有助于提高办公效率和促进业务开展，避免人浮于事；

5．适应用人单位领导的管理能力和管理幅度。

第三条 公司聘用人员均首先要求具有良好的品德和个人修养，在此基础上选择具有优秀管理能力和专业技术才能的人员。各岗位人员要力争符合德才兼备的标准。有下列情况之一或多条者，不得成为本公司员工：

1．剥夺政治权力尚未恢复；

2．被判刑或被通缉，尚未结案；

3．参加非法组织；

4．品行恶劣，曾受到开除处分；

5．吸食毒品；

6．拖欠公款，有记录在案；

7．经医院体检，本公司认为不合格；

8．年龄未满18周岁。

第四条 公司各部门或下属全资公司如确有用人需要，应在符合第二条的前提下，填报《固定从业人员需求申请表》，交人力资源部核转，由人力资源部报总经理审批。总经理批准后，人力资源总制定招聘方案并组织实施。

第五条 人力资源部会同用人单位共同对应聘人员进行筛选、考核（总经理将视情况决定是否亲自参加），填写考核记录和录用意见，报经总经理审批后办理录用手续。具体过程如下（参阅“招聘流程图”）：

一、人力资源部会同用人单位进行招聘准备工作：

1．确定招聘的岗位、人数、要求（包括性别、年龄范围、学历和工作经验等）；

2．拟定日程安排；

3．编制笔试问卷和面试纲要；

4．成立主试小组；

5．整理考试场地；

6．需要准备的其他事项。

二、实施步骤：

1．人力资源部通过刊播广告、加入人才供求网络等形式发布招聘信息，收集应聘者材料；

2．人力资源部汇总、整理材料，会同用人单位根据要求进行初次筛选，向中选人员发笔试通知；

3．人力资源部组织应聘者参加笔试，会同用人单位根据笔试结果进行二次筛选，向中选人员发初次面试通知；

4．人力资源部会同用人单位组织应聘者参加初次面试，根据结果进行三次筛选，向中选人员发二次面试通知；

5．人力资源部会同用人单位组织应聘者参加二次面试，根据结果确定录用名单，向中选人员发录取通知，向落选人员发辞谢通知。

第六条 新录用人员持《录取通知》向公司人力资源部报到，由人力资源部组织统一体检，体检合格者参加人力资源部主持的岗前培训，培训内容包括：

1．讲解公司的历史、现状、经营范围、特色和奋斗目标；

2．讲解公司的组织机构设置，介绍各部门人员；

3．讲解各项办公流程，组织学习各项规章制度；

4．讲解公司对员工道德、情操和礼仪的要求；

5．介绍工作环境和工作条件，辅导使用办公设备；

6．解答疑问；

7．组织撰写心得体会及工作意向。

第七条 新录用人员培训完毕，与公司签订《公司试用协议》，持该协议向工作单位报到，由部门经理负责安排具体工作，人力资源部同时向财务部发《试用人员上岗通知书》。

第八条 新录用人员在报到后需填写《公司员工履历表》，连同身份证复印件一张、一寸照片两张交人力资源部。履历表中的内容以后如有变更，应在一周内以书面形式通知人力资源部。

第九条 新录用人员，应一律办理保证手续，填写保证书应注意遵守法律程序，办理保斑点手续的规定和内容有：

一、在本公司工作的员工不得担任保证人。

二、被保证人有下列情形之一者，保证人应付赔偿及追缴责任：

1．营私舞弊或有其他一切不法行为，致使本公司蒙受损失；

2．侵占、挪用公款、公物或损坏公物；

3．窃取机密技术资料或财物；

4．拖欠帐款不清。

三、保证人如需中途退保，应以书面形式通知本公司，待被保证人另外找到保证人，办理新的保证手续后，方能解除保证责任。

四、保证人有下列情形这一者，被保证人应即通知本公司更换保证人并应于下列事情发生后15天内另外找到连带保证人；

1．保证人死亡或犯案；

2．保证人被宣告破产；

3．保证人的信用、资产有重大变动，因而无力保证；

4．不欲继续保证。

五、被保证人离职3个月后，如无手续不清或拖欠公款等情况，保证书即发还其本人。

第十条 对试用合格并愿意继续在公司工作的员工，部门经理组织提交《试用期工作总结》及转正申请并签署意见，交人力资源部，人力资源部经理签署意见后交总经理审批；转正申请得到批准的员工与公司签订《聘用合同》，由人力资源部同时向财务部发送《员工聘用通知书》。

第十一条 公司原则上不雇用临时人员，各部门或全资公司如因业务需要需雇用临时人员，由人力资源部经理或全资公司总经理自行决定，临时人员需填写《临时人员情况登记表》，交公司人力资源部备案。

第十二条 本制度适用于公司本部及下属全资公司。

第十三条 本制度由公司人力资源部负责解释。

第十四条 本制度自××年×月×日起实施。
