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北京电信技术发展产业协会
招聘管理制度

1目的  规范协会招聘管理确保招聘工作有序开展。 
2适用范围  本办法适用于协会所有秘书长以下员工的招聘管理工作。 
3职责 协会办公室负责本制度的制定、实施、修改以及招聘需求的审核，招聘的组织实施。各部门对本部门人力资源需求申报、人员到岗跟踪及到岗后评价。 
4定义 
4.1 离职补聘  指因员工离职导致的招聘需求 
4.2 编内补充  指岗位现有人数少于编制人数而导致的招聘需求 
4.3 新增岗位  指因增加岗位而导致的招聘需求 
4.4 扩充编制  指因原有编制不足，需要增加编制人数而导致的需求 
4.5 人力储备  指因经营发展需要而进行的储备性人力需求
4.6 其它类型  指因其它原因导致的人力需求，如人员调动等引起的需求 
5 操作程序 
5.1 招聘需求 
5.1.1  各部门负责人在有人员需求时提前填写《人力增补申请单》经分管副秘书长，如果有审核办公室主任会签字后报秘书长审批。 
5.1.2  办公室人力专员在收到审批过的申请单后，开始组织招聘。 
5.1.3  人员到岗30天内离职的，原《人力增补申请单》仍然有效，人力专员重新招聘。超过30天离职的须重新填写《人力增补申请单》。
5.2 招聘渠道 
5.2.1  招聘渠道包括内部招聘、内部推荐、招聘网站、人才市场、猎头公司、媒体、校园招聘等等。人力专员根据招聘岗位的不同，选择不同的招聘渠道。 
5.2.2 影响招聘渠道的因素 
a. 媒体的市场影响力，如报刊的发行量、发行地区、覆盖面、读者群等。 
b. 媒体费用价格。 
c. 媒体信誉度。 
d. 网站的在线流量、注册用户数。 
e. 现场招聘会的形式、类别、举办地址、举办时机等。 
5.2.3 各招聘渠道的特点 
a. 报刊招聘覆盖面广泛，读者人群较多，适合所有岗位招聘。主要用于招聘岗位较多的招聘或专项招聘，一般选择知名度较高的主流媒体招聘专版。 
b. 网络招聘该渠道专业性较强，主要用于中、高层管理岗位和技术人才等专业性较强的招聘。 
c. 现场招聘会针对招聘会的性质不同，可选择具有针对性的招聘会进行人员招聘。 
d. 劳动力市场或职业介绍所，该渠道主要面对知识层较低的人员，如普通工人、事务性人员。
e. 电视电台适合规模较大的招聘，但受时间限制较大，费用较高。 
f猎头公司主要针对中、高级管理人员的招聘。 
g学校推介会应届大学生的招聘、兼职岗位以及普通技术工人的招聘可选择高校、中专、职校等校园招聘 。
5.3   应聘资料管理 
5.3.1  应聘资料收集筛选 
a. 招聘信息发布后应聘者会通过信函、传真、E-MAIL等各种形式向协会办公室投递简历。对于应聘者投递的资料或到协会填写的《职位申请表》。根据应聘岗位分类归档以便于查找，并认真仔细检查其各种资料是否全面。 
b收集过程中将应聘者资料输入电脑，作为以后查询备档的依据 。
c筛选的不合格资料在其资料首页上打“×”。 
d若应聘者应聘多个岗位时，应视其经历及协会岗位需求确定第一应聘岗位按此岗位归类存档，由于应聘者与所应聘的岗位并不一定适合，将应聘资料转岗时应在其电子备案中注明。 
e.应注意防止多次重复投递简历，重复安排面试的情况。
5.3.2  笔试或面试后资料 
a. 通知简历初选合格的应聘者参加笔试或面试时，无正当理由不来人员的资料直接放入淘汰档案中，有特殊原因未来者暂放入“预约后未来资料”中。 
b若笔试和面试后被淘汰，将其资料放入“面笔试淘汰资料”档案袋中。 
c、背景调查后调查不合格的人员资料直接放入“背调不合格资料”档案袋中。 
[bookmark: _GoBack]d、通知录用  通知录用若有不来报到人员，将其资料放入“录用后不来资料” 。
5.3.3  应聘资料的保密 
a. 对放至应聘资料的柜子应上锁，钥匙由专人保管，平时也应注意将资料放入抽屉，不能随意将应聘资料放在桌面上。 
b. 各部门只能借阅应聘本部门岗位的应聘资料。 
c. 任何人不得向无关人员泄露应聘者资料，避免引起个人隐私纠纷。 
5.4  招聘选拔 
5.4.1 通用选拔标准 
a. 年龄必须在18周岁以上，身体健康，无不良嗜好。 
b. 人品好、为人诚实、无违法行为，在原单位无重大违纪行为。 
c. 能力符合协会要求。 
d. 能力不足但积极好学，有一定的培养价值。 
e. 能认可协会文化，责任心强，有团队意识。 
5.4.2 面试层级 
 根据不同的岗位确定不同的面试层次 
	面试岗位
	招聘专员
	部门主管
	分管副秘书长
	秘书长

	普通员工、后勤
	√
	√
	
	

	基层管理、技术人员
	
	√
	√
	

	中层管理人员
	
	
	√
	√


5.4.3  面试内容 
a. 办公室负责重点考核应聘者的职业价值取向、稳定性、个人需求、精力、活力、特长等方面及应聘人个性方面特征 。 
b. 部门主管负责考核应聘者的业务技能、职业潜能、与拟定工作岗位的适应性 。
c. 秘书长从全面的角度进行考察，重点了解其综合能力、对环境的适应性以及团队意识、专业水平等业务素质。 
5.4.4  面试的组织 
a. 招聘人员应提前与面试官进行沟通，确定好时间、面试地点后再与应聘者沟通。若应聘者因故不能准时参加的，应将另行约定的时间与面试官确定。 
b. 招聘人员应有礼貌的做好接待工作，对于应聘人员提出的问题应予以准确回答，不得随意夸大或缩小企业真实情况，更不得向应聘者抱怨、指责协会。 
c 面试官面试时应如实告知应聘者应聘岗位的工作时间、工作环境、薪资标准等，不得传递虚假信息，对于自己无法确定的，可了解后告诉对方。 
d 面试结束后应要求面试官填写面试评价表，对于评价模糊的，应与面试官进行沟通，明确其真实意思。 
5.4.5   实践考核 
a. 对于对实际操作要求很强的岗位，仅通过面试无法判定，应增加实践考核。 
5.4.6   笔试 
a. 笔试主要针对管理人员招聘时使用，可根据具体情况选用。笔试试题由用人部门提供。 
b. 大规模招聘时，一次性招聘超过8人的，为加快筛选速度，可先使用笔试方式进行筛选。 
5.5   背景调查 
5.5.1 为确保招聘的人员符合协会的需求，对于通过面试的部分人员，应进行背景调查，核实其经历。 
5.5.2 以下几类人员必须进行背景调查
a. 管理人员 
b. 技术人员 
c. 对应薪资级别5级以上的人员 
5.5.3 以下几种情况视为背调不合格，不得录用 
a. 提供虚假身份证或资格证书的 
b. 工作时间与背调结果不一致，且无法自己证明真实性的。
c. 工作职位与背调结果不一致，且无法自己证明真实性的。 
d. 薪资待遇与背调结果不一致，且无法自己证明真实性的。
e. 被原单位开除或辞退的，含患病解约的。 
f. 原单位对被调查人员评价较差，尤其是有过经济问题或重大违纪的。 
g. 经了解曾有过违法行为的。 
h. 其它与应聘者所陈述有差异的内容，且无法自己证明真实性的。 
5.6   通知录用 
5.6.1  通过面试、背调的人员可予以录用。 
5.6.2  招聘专员通知应聘者被录用，并发放《录用员工通知书》。 
a. 当面让录用人员仔细看《录用员工通知书》的每一条，有不明白详细给其解释与其确认报到时间，并签字确认。 
b.不方便来拿的招聘专员可以电话通知，但应明确告知要准备的内容。 
5.6.3  员工报到前必须在指定医院进行体检，检查项目为常规内外科、血液常规、肝功能等项目;食堂员工可直接办理健康证。 
5.7   入职办理 
5.7.1  办公室在新员工报到前准备1份《入职须知》、1份《员工登记表》、2份《劳动合同》、1本《员工手册》。 
5.7.2  报到手续 
a. 查验身份证原件，重点在姓名、身份证号是否有可疑之处，如有：如手写、照片模糊、字迹不清、颜色不正等，即暂停办理，给发证机关打电话询问，待确定无误之后再予办理。 
b. 查验学历证书原件，如有可疑之处，即暂停办理，打电话至其毕业学校询问待确定无误之后再予办理。 
c. 查验解除劳动关系证明或离职证明，是否明确表示其与原单位已彻底解除关系，所有写有“长期病假”、“因事请假”、“停薪留职”、辞退等均视为不合要求，不予办理报到手续。同时核对证明上盖章单位与职位申请表上最后工作单位是否一致，如不一致，需有合理解释，否则不予办理手续。 
d、查验体检表，是否反映新员工身体状况是否良好，尤其是传染性疾病。
e、 上述资料缺少任何一份都不予报到。如通知报到时间较紧或其它特殊原因不能提供相关证件，经办公室批准可以报到，并要求其在一周之内将相关资料交到办公室，否则予以停职。停职期间工资不发。 
f、 人力专员带新员工至部门报到或通知部门安排人员带新员工报到。 
g、 员工入职一周内为其办理考勤指纹，入职一周内签订《劳动合同》。 
5.7.3   其它事宜 
对于未报到员工招聘专员应与其取得联系，了解其未到原因，并作好电子档案记录。
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