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第1章 公开招聘方案规定概
述

 



公开招聘的定义

公开招聘是指通过公开的
方式向社会公众发布招聘
信息，接受符合条件的应
聘者报名，并按照一定的
程序和方式进行选拔的人
才招聘方式。

 



招聘程序概述

确定招聘需求，制

定岗位需求计划

岗位审批

制定招聘计划，确

定招聘时间和需求

信息

招聘计划制定

发布招聘公告，告

知招聘岗位信息和

报名条件

招聘公告发布

 

 



招聘的必要性

确保每位应聘者有均等的机会参与竞争

保障招聘公平公正01

03

为组织引入新鲜血液，促进发展和创新

推动组织发展

02

吸引优秀人才，提升组织整体素质

提高员工素质



择优录用

优先选择符合岗位要求的应聘

者

 

 

 

 

招聘方案制定的原则

公开、公平、竞争

确保招聘程序公开透明

依法平等竞争



招聘的法律依据

招聘活动必须依据国家相关法律法规进行，比如《中华人民

共和国劳动法》、《劳动合同法》等
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第二章 招聘计划的制定

 



招聘计划的制定

在制定招聘计划时，首先
需要明确招聘的具体需求，
包括确定岗位数量、职位
要求等。其次，需要规划
制定招聘计划的详细程序，
确保每个环节有序进行。
最后，招聘计划的报批程
序也是不可或缺的一环。

 



招聘计划的内容要求

明确招聘的职位名

称

岗位名称

确定需要招聘的岗

位数量

岗位数量

列明招聘岗位的技

能要求、学历要求

等

岗位要求

说明该岗位的薪资

待遇和福利政策

薪酬福利



招聘计划的执行与监
督

 

招聘计划的执行程序01

03

 

招聘计划的调整

02

 

招聘流程的监督与评估



招聘费用的支付程
序
规定招聘费用支付的流程和账

务程序

招聘费用的资金来源

确定招聘费用的资金来源，确

保资金充足

 

 

招聘费用核算及资金保障

招聘费用的核算规
定
明确招聘费用的各项规定和计

算方法
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第3章 招聘程序的实施

 



招聘公告的发布

招聘公告的发布是招聘程
序中至关重要的一环。其
内容要求清晰明了，包括
招聘岗位、条件、待遇等
信息。发布渠道广泛，可
以通过公司官网、招聘网
站、社交媒体等平台进行
发布。招聘公告的期限和
范围需明确规定，以确保
招聘程序的顺利进行。

 



笔试的组织与实施

明确规定

笔试科目与形
式

安排周密

考场与监考安
排

透明公正

成绩计算与公
布

 

 



面试的安排与进行

细致严谨

面试程序安排01

03

客观公平

面试评分与录取

02

充分备考

材料准备



公告程序要求

公示时间
公示范围

异议处理

内容要求

明确岗位
公开条件

确定录取人员

公示期限与范围

公告周期
公告区域

公示内容

录用程序与公告

录用程序安排

面试评估
背景调查
体检审查

合同签订
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