
 

 

招聘管理制度 

一、 目的 

为使招聘工作规范化、 、程序化，确保为公司选拔适合的各类人才，特

制定本制度。 

二、适用范围 

适用于 、各分子公司的招聘管理工作。 

三、职责 

1. 人力资源部是人员招聘的管理部门，负责招聘工作的实施和管理工作； 

2. 是员工的使用和管理部门，负责本部门人力需求 的申报、岗位说明书

和修订、应聘人员面试、使用和管理工作。 

四、招聘 编制 

、各分子公司每年年底前，需根据董事会确定的下年度经营目标 

制定本单位的“年度人力资源需求 ”（附表 1），经 批准后，由 人

力资源部统一汇总，经人力资源 审核，由董事长 ；人力资源部门根据

年度人力资源需求 进行人力资源的配置。 

年度人力资源需求 应包括本单位所有岗位的岗位名称、岗位编制、现有人员、

招聘岗位、增补人员、增补 、专业要求、资质要求、到位时间、人员总编制、

招聘总人数等内容，以便于分析岗位需求和招聘 的实施。 

的，人力需求表必须 资分管 批准。 

各单位（部门）有人力资源需求时，由 填写“人力资源需求表”，经人力

资源部门审核。中层及中层以下人员的人力资源需求由各分子公司或 直属部

门第一 批准。 

需要引进高级管理人员时，由 人力资源部填写“人力资源需求表”，由分

管 审核，董事长 。批准后的人力资源需求表转交总部人力资源部进行招

聘。 

中层（含）以下人员由各分子公司人力资源自行招聘， 人员统一由

人力资源部统一招聘。 

新增岗位的人力资源需求，用人部门需修订岗位说明书，经批准后转人力资源部 

门，人力资源部门根据岗位说明书实施招聘。 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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五、招聘过程控制 

1. 招聘信息发布 

（1） 招聘管理人员收到“人力资源需求表”（附表 2）后，要对所有人力资源需求 

表进行编号，注明招聘周期，责任人进行派工，将相关招聘信息输入电脑或登

记于“招聘进度管理表”中，对招聘进度和应聘者信息进行过程控制和管理。

需要经过网络进行招聘的岗位，招聘人员需填写“招聘信息 发布表”（附

表 5），注明招聘岗位、岗位要求、岗位职责、发布范围等需要发布的内容，

经人力资源 审核后才能对外发布。 

招聘管理人员要每天定期对招聘 信息进行更新，对应聘人员简历进行筛选 

和回复。 

（2） 

（3） 

2. 招聘周期 

（1） 

（2） 

（3） 

（4） 

（5） 

高级岗位（包括有油田背景的高级人员）的招聘周期为 4-8 个月； 

中级岗位（包括小语种和 5 年以上商务、技术人员）的招聘周期为 2-4 个月； 

普通岗位的招聘周期为 1-2 个月； 

另外所招聘岗位需求人数超过 2 人者，每增加二人招聘周期顺延 1 个月； 

如果遇到紧急岗位、特殊岗位及需求人员较多要求时，招聘部与用人部门共同

协商确定合理的招聘周期，以确保用人需求。 

3. 招聘方式和  

（1） 公司采取外部招聘和 招聘两种招聘方式，采用 招聘优先的原则，  

无法调整时，实行外部招聘； 

本着“低成本、高效率”的原则，选择合适的招聘 ，主要招聘 有网络

招聘、现场招聘会、定向寻聘、传媒招聘、校园招聘、员工举荐、 竞聘、

猎头公司等 ，并根据实际工作情况开发新的招聘 ； 

对行业内的技术人员和销售人员的招聘工作根据需要实行定向寻聘方式，招聘

人员出差寻聘时，需提前联系相关信息，准备充分后进行出差定向寻聘； 

采用 媒介、 招聘 等 进行招聘时，必须经人力资源

后进行；采用猎头公司进行的招聘，需要经过人力资源分管 批准后进行；

积极建立 招聘网络，鼓励 员工、外部人员推荐人才，对推荐有招聘难

度、急需的中高级技术、销售、管理人才的 招聘人员，可根据实际情况给 

予适当 。 

（2） 

（3） 

（4） 

（5） 

4. 初试选拔 

第 2 页 共 20 页 

 

 



 

 

（1） 招聘人员通过 、E-Mail、MSN 等方式与应聘人员进行充分沟通，对意向较 

强、认同企业的应聘者邀请来公司进行参观和面试，以便尽快达成合作意向。

应聘人员到达公司面试时，首先填写“应聘人员登记表”（附表 3），真实填写

相关简历和资料，并签字确认，作为面试和员工 的重要资料。 

招聘人员负责对应聘人员进行初试，重点从品德、综合素质、工作经历、稳定

性等方面进行面试，初试合格者由招聘人员签署初试意见，初试合格者方可进

入复试。 

初试合格者由招聘人员负责进行原证件审核，重点审核 、 、资质

证等证 件的真实性和有效性，证件审核无误时，由招聘人员在“应聘人员登

记表”（附表 3）初试栏签注“证件审核无误”，并签字确认；证件虚假或无效

者不得进入复试环节。 

初试合格者根据情况需进行笔试或语言测试，主要测试基本知识、专业知识、

管理知识、综合分析能力、文字表达、外语知识等综合知识。 

服务人员、操作类人才可不用参加笔试，高管人员、有 5 年以上工作经验 

的中层管理人员、5 年以上工作经验的高级技术人员，直接进入面试程序。 

（2） 

（3） 

（4） 

（5） 

（6） 

5. 面试与甄选 

（1） 复试环节原则上采取联合面试的方式，用人部门、专业人员、人力资源组成联 

合面试小组，以提高面试效率和质量，减少应聘人员等候时间；若用人单位第

一 因特殊情况不能参加面试者需 他人负责面试，参加面试的被

人必须有录用决定权。 

面试官的选择采取直接用人部门 参与原则，中层人员的面试需各分子公

司总经理及相关 参加。高级管理人员的面试由 人力资源部 进行初

试，由董事长会同相关人员进行复试。 

联合面试采用面试官一致通过原则，所有面试官意见达成一致后方可录用，每

位面试官需在“应聘人员登记表”（附表 3）签署意见。 

应聘人员面试的往返路费采取由应聘人员自行承担的原则，对公司紧缺的岗位

或中 的管理岗位可根据实际情况报销单程路费，招聘人员不应直接承诺应

聘人员报销路费，应提前填写“应聘人员路费报销申请单”（附表 6），经

人力资源部 或各分子公司总经理批准后方可办理，报销时附 和“应

聘人员路费报销申请单”一同报销。 

面试不合格应聘人员的简历，需进行存档管理，普通人员简历保存期限为 1 

（2） 

（3） 

（4） 

（5） 
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年，中 和 技术人员的简历保存期限为 2 年。 

6. 薪酬核定 

应聘人员通过面试后，用人部门根据面试情况，确定员工的能力等级，由人力资

源部门根据 的能力等级、公司薪酬制度体系、市场薪酬状况等情况确定薪酬水平，并

填写“试用期薪酬核定表”，中层及中层以下年薪在十二万以下的由各分子公司总经

理或 第一 批准，所有高管及年薪十二万以上的其他人员由董事长批

准。 

人力资源部门是员工薪酬的谈判和沟通部门，所有与薪酬福利有关的问题，统一

由人力资源部门与员工沟通，用人部门，不直接给予员工薪酬福利方面的承诺。 

7. 背景  

面试合格的中 人员和关键岗位（财务、人资、销售、技术等）人员，在正式

通知入职前需进行背景 ，招聘人员填写“背景 报告”，经人力资源 批

准后方可录用。 

背景 主要 应聘人员的有无 记录、信用状况、工作经历、学历和从业 

证件的真实性、可靠性、工作表现和业绩等情况。 

六、录用与入职 

1. 员工录用 

（1） 所有来公司面试人员，在面试完成后，招聘专员三个工作日内确保面试结果传 

达至面试者 。 

经过初试、复试等面试环节均合格的应聘人员，招聘人员将“应聘人员登记表” 

（附表 3）呈报相关 ，批准后由人力资源部指定人员通过电子邮件、

、信函等形式发出“录取通知书”（附表 8），并确保录用人员及时收到录

取通知； 

中层及中层以下人员的录用由各单位人力资源部门审核，各分子公司或 直属

部门第一 。高级管理人员的录用，由分管 审核，董事长批准；

董事长批准。 

在员工录用的过程中，人力资源部负责对员工的学历、背景、综合素质和背景 

进行审核；用人部门负责对员工的专业技术和胜任力进行审核。 

（2） 

（3） 

（4） 

（5） 

2. 入职体检 
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