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20XX 年校园招聘 SOP 指引手册

人力资源本部
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(一)  项目执行方案

1.   白象食品集团 20XX 年校园招聘计划

1.1 各岗位序列目标专业
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市场营销类
学历：硕士/本科

专业：市场营销、贸易经济、企业管理、工商管理、经济学、中文等专业

综合管理类

学历：硕士/本科

专业：企业管理、工商管理、人力资源管理、劳动与社会保障、会计、审 

计、税务、统计、中文、物流、采购、数学等专业
食品科学与工程类

学历：硕士/本科

专业：食品科学与工程、发酵工程、食品科学、粮食油脂及植物蛋白工程、 

包装工程等相关专业
机电类

学历：本科

专业：机械创造及自动化、机电一体化、热能工程、动力机械与工程等相
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1.2 职位分类及要求：
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关专业

1.3 校园招聘宣讲会目标院校 16 所，重点辐射院校 19 所

东北线：

河南站：郑州大学、河南大学

学院)

哈尔滨站：哈尔滨工业大学

大学)
吉林站：吉林农业大学

(重点辐射：河南工业大学、郑州轻工业

(重点辐射：哈尔滨理工大学、东北农业

(重点辐射：沈阳工业大学、东北大学)

山东站：山东大学、山东农业大学(重点辐射：山东经济学院) 

中线：

安徽站：合肥工业大学                  (重点辐射：安徽大学、安徽农业大学) 

江苏站：南京农业大学、江南大学(重点辐射：南京理工大学)

山西站：山西大学                        (重点辐射：山西农业大学、山西财经大 

河北站：河北农业大学                  (重点辐射：河北大学、河北经贸大学) 

中西线：

湖北站：华中农业大学、武汉大学(重点辐射：武汉工业学院)
湖南站：湖南大学                         (重点辐射：湖南农业大学)

陕西站：西安交通大学
四川站：四川大学

(重点辐射：西北工业大学、西北大学)
(重点辐射：成都科技大学)

1.4 毕业生选拔标准

1.5 校园招聘流程
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1.6 各环节测评能力及项目

2.   项目前期宣传部份

对于此次项目的前期宣传，我们分为线上宣传和线下宣传两个渠道的内容。

2.1 线上宣传部份：

2.1.1 整体操作流程：
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根据广告的发布周期，对广告位浏览量进行检测。  以周为单位， 由中华英才 

网提供点击量数据及分析，在最终总结中提供整体数据及分析。

2.1.1.2 本环节自检表

2.1.2 大学生就业网及校园 BBS 信息发布

2.1.2.1 操作流程：

校园高 BBSB发S布规则布文：稿及发

论坛名录        布周期

行信息发布。

B、连续发布：所有学校于确定发布之日起连续发布信息，直至各校宣讲会 

开始。

C、监控回复：校园业务助理在 BBS 上发布任何与此次活动相关信息都须得
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网页主页风格初

稿设计制作(广

告页及首页)

网页正式上

子页面制作

及修改

BBS/ 就业 网信       BBS/ 就 业 网 信

息准备              息发布及维护

2.1.1.1 信息反馈：

网页设计框架

构想及相应文

本的提供

初稿提交，

由我司提出

修改意见

子页面连

续性制作

及确认

首 次 网

页 设 计

沟通会

确 定 广

告 位 发

布周期

主 页 设

计 重 审

并定稿

子 页 面

资 料 的

提供

网 页 后

台 系 统

编程

网 页 在

线 测 试

广 告 位

设计

初 稿

修改

线

编号                                      内容

1        样图经过公司签字确认。

2        备份了主页面和广告位页面。

3        中华英才网已与公司项目组人员取得联系，沟通其他免费广告媒体事项。

完成情况

□

□

□

A、按时发布：中华英才网校园业务助理根据确认的 BBS 名录及发布周期进

目标高校 BBS    

论坛名录2建.1议.2.2
资料提供

发布文稿提 

供给校园业

务助理及就

正式发布 

BBS 及就

业网信息

确认 目标        确定 BBS 发 信 息

监控

信 息

反馈
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到公司的允许。

D、过程监控：集团及分公司各设立一位 BBS 监控员，负责检核 BBS 信息 

内容及对校园招聘过程中的 BBS 异常情况进行及时反馈。 (见附件《BBS 信息异 

常反馈记录》)

2.1.2.4 信息反馈：

A、中华英才网校园业务助理信息发布反馈在发布后 2 小时内以截屏的形式 

提供给中华英才网宣传组负责人。

B、回帖信息监测由中华英才网 BBS 专员负责，监测时间为每天全程监控。 

C、中华英才网每两天提供一次信息发布截屏和回贴信息整理及分析报告。

2.2 线下宣传方式

线下宣传是集团在学校中最重要也是最有效的宣传方式，由中华英才网负责 

在目标院校内开展部份切实有效的宣传工作：张贴海报、 发放手册等，制定完善 

的宣传品发放流程。

2.2.1 线下宣传-海报张贴及手册发放

A、海报张贴地点：食堂、学校宣传栏、毕业生寝室门前、水房等容易引起 

学生注意的地方，如果有玻璃橱窗最好取得有关部门(学生会或者就业办)的许

可 后再张贴。
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突发事件及处理方式

若浮现对公司的不利信息如何处理？
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B、海报张贴频率：宣讲会前三周开始第一轮张贴，第三周为每三天张贴一 

轮，第二周和第一周每二天张贴一轮，每轮张贴一次至少张贴两套共六张。 每轮 

张贴时间为： 中午： 11 ：30-13 ：00 或者下午： 17 ：30-19 ：00

C、宣讲会当天必须张贴海报，如果是晚上的宣讲会，就按照既定时间张贴， 

如果是中午的宣讲会，则提前 2 个小时张贴。

D、手册发放地点：目标专业毕业生寝室。

E、手册发放频率：宣讲会前两周，每三天发放一轮：手册发放时间为： 中 

午： 11 ：30-13 ：00 或者下午： 17 ：30-19 ：00

F、张贴记录：要求中华英才网使用数码相机配合当天报纸将海报进行拍摄， 

图片在当天 20 ：00 由中华英才网项目经理汇总后发给我公司，进行检核与过程 

评价记录。

G、宣讲会现场预留 30 张海报，根据实际情况在现场张贴。

宣讲会现场预留 500 份手册，发放给每位入场的学生。

2.2.2 线下宣传—横幅的悬挂

2.2.2.1 悬挂要求：

宣讲会提前一周在校内允许悬挂横幅的人流量较大的地方悬挂横幅，要求悬 

挂高度适中，无褶皱。

宣讲会现场在楼外一层大厅入口处、宣讲教室内部后面墙上方进行悬挂。

2.2.2.2 信息反馈：

A、要求横幅的远景、近景各两张照片进行反馈及检核。

B、反馈时间：同最后一周的海报反馈一同提交。

3、宣讲会组织及实施
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3.1 整体操作流程

3.2.2 设备准备：中华英才网要在宣讲会开始前 10 天落实完租用情况。 (见附 

件《场地设备确认表》)

3.2.3 场地、设备、灯光确认要求： 分公司人资同事在宣讲会前 3 天( 11 月

15 日)到现场考察场地，确认场地情况。 (见附件《场地设备确认表》)

3.3.2 确认时间： 宣讲会前一周

3.4 发送宣讲会通知

3.4.1 发送时间： 宣讲会前二天

3.4.2 发送对象： 在对所有投递简历的学生经过筛选后的可参加宣讲会学生
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日务

认

认3.2 场地预 认确认    及动员会

发 送 宣

讲会通

知

宣讲会

现场布

置

一 分

钟 面

试

场 地 预

定及确

宣讲会

相 关 资 整 理

现场

宣讲

公司提供宣        中华英才网        将场地租用       确认场         中 华 英 才 网        中华英才

讲 地准备根: 场华地 才网要 息宣及 开始前地15 天完成场与地校租方用确;(定见附件《 确认宣

求信息            求信息联系        提供给公司                       租用                讲会现场

地设备确认表》)校内场地                                                              所 需设备

场 地

确认

突发事件及处理方式

如发生已预定场地因突发原因不能使用怎么办？

3.3 宣讲会相关资料准备
 启动备用场地：由中华英才网提前进行预定场地确认时，同时确认备用场地租用情况，

确保在每场宣讲会开始前都有备用场地使用。

3.3.1 宣讲会相关资料： 会前短片、佳宾介绍资料、院校领导邀约、演讲资料
信息及时更新：通过更新海报、 BBS、就业网上的宣讲会场地信息，增加 BBS 发布频率。

( PT工)作( 员附指 ：《 讲 ， 会)地点安排工作人员进行新地点指引及说明。
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3.5 现场布置

3.5.1 与校方确认： 设备最后检查，最后设备检查及调试，无线麦克连接检 

查的确定。

3.5.2 与中华英才网确认： 与中华英才网现场执行团队接洽。  (见附件《中 

华英才网项目小组成员名单》

3.5.3 现场布置示意图：

(见附件《宣讲会通知信模板》)

3.5.4 现场人员安排：

A、人员需求：公司招聘执行小组全部人员，中华英才网： 6-8 人；
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3.4.3 通知信模板：
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B、到达时间：宣讲会前 6 个小时

C、人员安排：

到场时间宣讲会人员

中华英才网项目经理

相关工作

与现场老师一同检测投影仪、麦克风、灯光等、检 
查场地布置

宣讲会前 5 小时

校园业务助理 1 布置宣讲会内场地 宣讲会前 5 小时

校园业务助理 2 布置宣讲会内场地 宣讲会前 5 小时

校园业务助理 3 宣传监督、张贴路标 宣讲会前 5 小时

校园业务助理 4 布置宣讲会外场地 宣讲会前 3 小时

校园业务助理 5 布置宣讲会外场地 宣讲会前 3 小时

校园业务助理 2 迎宾 宣讲会前 2 小时

校园业务助理 3 迎宾 宣讲会前 2 小时

3.5.5 内场地布置：

舞台布置：展板、条幅、射灯(准备接线板)

场内四周：海报

细节要求：

海报—宣讲会现场四周墙上张贴 30 张摆布海报

条幅－如背面外露，进行 2 张双面粘贴，确保从任何角度均可看到正面信 

息

佳宾席－提供饮用水、预留舞台中央第一排给佳宾

3.5.6 外场地布置：

大门口： “白象薪火、邀您接捧”图片展、条幅、易拉宝

场地门口：接待台、三折页、公司报纸、方便面产品

细节要求：

接待台－安排 1 处接待台(入口，进场主门处，长度满足4 人空间以上、铺 

桌布)

场地卫生－检查场地洗手间情况，如条件不好，需重新打扫
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3.5.7 所需相关工具：

文具用品：裁纸刀、剪刀、胶带、绳子、图钉、大头针、区别针、钉书器、

笔、纸、桌牌、  U 盘、激光笔、数码相机、备用电池(麦克风用)、接线板、 

展板灯泡 1 个。

3.6 宣讲会现场

进 场 及

派 发 公

司资料

宣讲会 前 30

分钟开始播放

短片

主持人主持宣

讲会 宣 传 片

播放

现 场

提问

主题

宣讲

公司领

导讲话

3.6.1 进场：

学生提

问与回

答

一 分

钟 面

试

结束

整 理

现场

3.6.1.1 时间：宣讲会前 60 分钟

3.6.1.2 工作人员安排：
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学校领导

讲话

优 秀 毕

业 生 代

表发言

工作细节

确认佳宾到场时间， 如佳宾未按时到达， 及时与公 

司确认。 如佳宾确认需晚到， 与白象食品集团确认 

代替佳宾人员。

负责管理接待台校园业务助理， 监督按照正常工作 

流程进行。 协助维持现场秩序， 遇突发事件及时报 

告、处理。

根据进场情况统计到场人数，若未达到理想人数， 

安排校园业务助理即将联系和宣传吸引更多的学 

生到场，协助维持秩序，如遇突发情况及时报告、 

处理。

在门中维持进场秩序、 领位， 确保参会人员尽量靠 
前坐。

工作定位

迎接公司佳宾并协助调试、安装 

好设备

项目经理旁边(确认现场秩序、 

机动)

领位(确认参会人数、机动)

维持秩序

宣讲会人员

中华英才 网 项 目 

经理

中华英才 网 项 目 

专员 1

中华英才 网 项 目 

专员 2

校园业务助理 3
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3.6.2 播放集团短片 ：宣讲会前 30 分钟

3.6.3 宣讲会现场环节

3.6.3.1 佳宾演讲：每场宣讲会共有公司领导、 院校领导和优秀毕业生三位以 

上的佳宾。主持人开场白必须涉及以下内容：

A、告知同学宣讲会内容和校园招聘流程；

B、参会人员将手机设定为震动状态。

3.6.3.2 现场有奖问答： 10-15 道题目，学生现场回答，有礼品赠送，演讲中 

穿插进行。

3.6.3.3   Q&A 环节：学生现场提问，佳宾回答，向提问的学生赠送礼品。

3.6.4 一分钟面试:

3.6.4.1 现场分组:根据现场面试官人数,可同时开展 4-6 组的 1 分钟面试.

3.6.4.2 面试官坐位:尽可能为第一排挨近过道处 ,方便学生挨次在过道上排

.

3.6.4.3 主持人讲解内容

A、请大家排成 4-5 列，分 4 (或者 5 )组同时开展，要讲清分组排队次序

及 行进路线，声明我们会坚持到最后一位同学面试完结后才离开，同时建议站

立的 同学先排队面试后离开，座在坐位上的同学可安心等待，保持现场有良好的

秩序。

B、考虑到大家的等待时间，建议部份同学可先去吃晚餐，晚餐后再来参加 

1 分钟面试，我们在现场的工作时间向来将延续到 20 ：00。
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确保按照规定时间开始入场， 组织等候队伍以外场 

大门为方向按次排队，维持秩序。

按照规定时间开始入场， 派发资料， 动作快速确保 

进场顺畅。

校园业务助理 6    大门口迎宾

接待台(发放三折页、报纸、公 

司产品)

接待台(发放三折页、报纸、公 
司产品)

校园业务助理 4

校园业务助理 5

队
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