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正太集团公司人力资源管理管控咨询相关项目管

理管控流程

    ●人力资源管理管控流程

    ●人力规划流程

    ●普通员工招聘流程

    ●中高级人员的招聘流程

    ●培训流程

    ●集团重点人才培养流程

    ●绩效管理管控流程

    ●晋升管理管控流程

    ●普通员工解聘流程

    ●中高层人员退出流程

    ●薪资规划流程
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人力规划流程
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人力规划流程说明

流程步骤说明 参考资料和表单
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1.各部门在人力资源部协助下从集团发展规划出发，评估

部门人力资源现状，并分析能否满足未来的需求。提出部

门的年度人力需求相关计划。

2.人力资源部汇总整理各部门呈交的年度人力需求相关

计划，依照政府相关法规和集团人事政策作审核并与人力

资源部所作的人力需求预估结果作比较，通过从宏观角度

作部门之间的平衡和调整，从而决定总体的人员需求，并

根据人员需求制定预算，形成集团年度人力需求相关计划

建议书。

3.人力资源部将集团年度人力需求相关计划呈交分管人

事的副总初审，并经总经理最终核准，形成正式的集团年

度人力需求相关计划。

4.1－4.2 人力资源部根据正式的集团年度人力需求相关

计划制定招聘相关计划和日程表以及培训相关计划和日

程表。

参考集团发展规划及员工的工作小结和自

我技能评估，产生各部门年度人力需求相关

计划

参考集团的发展战略和战略

性中长期人力需求、各项人事政策

集团年度人力需求相关计划建议书

参考人力市场行情，产生集团年度人力需求

相关计划

产生招聘相关计划和日程表，培训相关计划

和日程表
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普通员工招聘流程
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普通员工招聘流程说明

流程步骤说明 参考资料和表单

1.1 人力资源部在集团年度人力需求相关计划的指导下，按时进行

相关计划内的人员招聘工作。

1.2 当部门内有人员离职而出现职位空缺，或者部门经理出于业务

发展需要扩大编制时，属于相关计划外招聘，需由部门提出招聘申

请并拟定上岗要求和资格条件。

2.人力资源部审核部门的人力需求申请，并根据当时的市场薪资行

情和公司的薪资规划，初步拟定待招聘的职位评等及基本薪资范围。

形成招聘申请表。

3.人力资源部将招聘申请表呈交主管人事的副总核准以正式启动

招聘活动：

4.人力资源部决定是否需要聘请中介公司。如果不聘请中介公司则

从内、外部多种渠道发布招聘信息，同时收集人才资料，可经由下

列方式进行：

•搜寻内部人才资料库；

•刊登内部职位空缺公告；

•刊登报纸广告；

•请大专院校推荐；

•参加人才交流会，等等

5.如果需要聘请中介公司，人力资源部聘请中介公司。

6.人力资源部收到应征者各项资料（包括中介公司递交的候选人报

告），即进行初步审核，审阅其学历、经验是否符合所需，并初步

淘汰资格不合者，形成初步候选人名单交用人部门进一步审核。

既定的招聘相关计划和日程表

参考现有的部门职位说明书，形成

人力需求申请表

参考集团人事政策和总体人力规

划、职位说明书

形成招聘申请表

形成初步候选人名单
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7.用人部门决定面试人选。形成面试名单，递交人力资源部。

8.人力资源部安排面试事宜，并通知候选人。

9.人力资源部进行初步面试，并撰写面试意见，递交用人部门。

10.用人部门进行面试，决定候选人，形成候选人名单，并递交人

力资源部。

11.对于通过面试的应征者，人力资源部安排其参加体检，体检未

通过者落选。对于通过体检者，人力资源部提出薪资建议，并递交

用人部门。

12.用人部门与候选人进行薪资谈判，并形成招聘报告（候选人简

历、评价、岗位、薪资等）递交人事主管副总审核。

13.与被聘用人员签定聘用合同合约。

14.被聘用者报到后，人力资源部进行相关的录用操作。

15.人力资源部对被淘汰的应聘者寄发婉拒信。

16.将其他优良人选资料记录在人力资料库以备后查。

形成面试名单

形成面试意见

形成候选人名单

形成薪资建议

形成招聘报告

聘用合同合约，录取通知单

婉拒信

人力资料库登记表
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中高级人员招聘流程



编号：

时间：2021 年 x 月 x 日 书山有路勤为径，学海无涯苦作舟 页码：第 9 页 共 16 页

第 9 页 共 16 页

中高级人员招聘流程说明

流程步骤说明 参考资料和表单

1.集团总经理和副总经理提出中高层人员招聘需求。

2.人力资源部根据集团的岗位职责说明、薪资规划、岗位任职资格、初

步拟定待招聘的职位评等及基本薪资范围并形成招聘申请表，交提出人

事需求的副总经理/总经理核准以正式启动招聘活动：

3.人力资源部决定是否需要聘请中介公司。如果不聘请中介公司则从内、

外部多种渠道发布招聘信息，同时收集人才资料，可经由下列方式进行：

•搜寻内部人才资料库；

•刊登内部职位空缺公告；

•刊登报纸广告；

•请大专院校推荐；

•参加人才交流会，等等

4.如果需要聘请中介公司，人力资源部聘请中介公司。

5.人力资源部收到应征者各项资料（包括中介公司递交的候选人报告），

即进行初步审核，审阅其学历、经验是否符合所需，并初步淘汰资格不

合者，形成初步候选人名单交提出人事需求的副总经理/总经理进一步

审核。

6.提出人事需求的副总经理/总经理决定面试人选。形成面试名单，递

交人力资源部。

7.人力资源部安排面试事宜，并通知候选人。

8.人力资源部进行初步面试，并撰写面试意见，递交提出人事需求的副

总经理/总经理。

形成招聘申请表

形成初步候选人名单

形成面试名单

形成面试意见
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9.提出人事需求的副总经理/总经理进行面试，决定候选人，形成候选

人名单，并递交人力资源部。

10.对于通过面试的应征者，人力资源部安排其参加体检，体检未通过

者落选。对于通过体检者，人力资源部提出薪资建议，并递交用人部门。

11.提出人事需求的副总经理/总经理与候选人进行薪资谈判，并形成录

用人员岗位、薪资。并报总经理审核通过。

12.人力资源部根据由副总经理/总经理转来的录用人员岗位、薪资等办

理相关手续。

13.与被聘用人员签定聘用合同合约。

14.被聘用者报到后，人力资源部进行相关的录用操作。

15.人力资源部对被淘汰的应聘者寄发婉拒信。

16.将其他优良人选资料记录在人力资料库以备后查。

形成候选人名单

形成招聘报告

聘用合同合约，录取通知单

婉拒信

人力资料库登记表

培训流程
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培训流程说明

流程步骤说明 参考资料和表单

1.部门内分析对员工绩效考核的结果，整合员工自我的知识、技能

评估，确认技能发展的需求。

2.板块根据集团经营相关计划和营运目标，确认业务发展需求。

3.部门完成需求分析后，向人力资源部呈交培训申请书。

4.板块完成需求分析后，向人力资源部呈交培训申请书。

5.人力资源部综合所有的需求分析，进一步确认培训需求。

6.人力资源部设计培训方式并规划培训合适的内容，同时评估集团

内部有否能力进行培训，还是利用外部资源外包培训。

7.人力资源部对初步选定的培训相关项目进行预算评估并根据其

性质和开展范围不同，将培训相关计划书呈交相应权限的决策层核

准：

•中高层管理管控人员培训相关计划由分管人事的副总初审，总经

理终审；

•集中培训课程由分管人事的副总核准；

•专业技术培训课程由主管领导初审，分管人事的副总终审。

8.决策层结合集团经营策略方向和预算平衡，核准培训相关计划或

提出修正意见，指示人力资源部调整、修改培训相关计划。

9.1 培训正式启动后，如果是外包培训，则由人力资源部联络外部

培训机构，索取报价，综合考虑其声誉、师资实力、培训质量、课

程设计的合理性和针对性等多方面因素，选拔合适的培训机构。

9.2 如果是由集团自己进行的培训，则由人力资源部负责规划具体

的课程合适的内容。

参考绩效考核结果，员工自我的知

识技能评估报告

集团经营相关计划和策略方向

产生培训申请书

产生培训相关计划书

产生培训日程表和参加者通

知名单
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10.人力资源部与相关部门(如办公室)协调之后，排定培训日程、

地点和参加人选。

11.视培训的性质不同，分别由人力资源部执行集中培训；业务板

块执行内部的特别培训。

12.集中培训由人力资源部和各部门共同评估培训结果；板块公司

的专业培训则由其人事单位负责评估结果。方式有发放并收集意见

反馈表、举行非正式的沟通会、设立意见箱等。

13.最后人力资源部汇总各方面的培训评估结果并以此作为日后确

认培训需求时的重要参考依据。

14.人力资源部根据培训合适的内容及时更新员工的培训档案和技

能资料。

产生培训结果汇总报告

人才技能资料库
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集团重点人才培养流程
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集团重点人才培养流程

流程步骤说明 参考资料和表单

以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载

或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/185113323120011131

https://d.book118.com/185113323120011131

