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熟悉公司人事制度

了解公司对员工的期望和要求，

以及员工权益保护的相关法律法

规。

深入研究公司人事管理制度，包

括员工手册、考勤制度、休假制

度等，确保对各项规定有清晰的

认识。



掌握公司招聘流程

了解并掌握公司招聘流程，包括招聘

需求分析、职位发布、简历筛选、面

试安排、背景调查等环节。

了解招聘渠道，如招聘网站、猎头公

司、高校合作等，以便为公司引进优

秀人才。



了解公司的薪酬体系，包括基本工资、绩效工资、奖金、津

贴等组成部分。

掌握公司的福利政策，如社保公积金缴纳、节日福利、健康

保险等，以便为员工提供更好的福利待遇。

了解公司薪酬福利政策
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分析现有员工结构，评估人员流
失率及岗位空缺情况。

收集各部门对候选人的要求和期
望，确保招聘到符合公司文化和

价值观的人才。

了解公司战略目标和发展规划，
明确各部门岗位需求和职责。

分析公司岗位需求



根据岗位需求和公司实际情况，选择合适的招聘渠道和方

式，如招聘网站、社交媒体、招聘会等。

制定招聘广告和职位描述，确保信息准确、完整，吸引优

秀人才关注。

确定招聘渠道和方式



在选定的招聘渠道和媒体上发布招聘信息，确保信息覆盖面广、传播速度快。

定期更新招聘信息，保持关注度和热度，吸引更多人才投递简历。

发布招聘信息



根据岗位需求和公司
标准筛选简历，挑选
出符合条件的候选人。

安排面试时间和地点，
通知候选人面试，确
保面试流程顺利进行。

协调面试官和候选人
之间的沟通，确保面
试过程高效、专业。

筛选简历和面试安排
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制定详细的入职流程，包括填写

入职申请表、提交相关证件和资

料、签订劳动合同等。

入职流程制定

组织新员工参加入职培训，介绍

公司文化、规章制度、岗位职责

等内容，帮助新员工快速融入团

队。

入职培训

员工入职手续办理



与员工签订正式的劳动合同，明确双

方的权利和义务。

根据实际情况，对员工的劳动合同进

行变更，如调整岗位、变更薪资等。

员工合同管理

合同变更

合同签订



员工离职手续办理

离职面谈

与即将离职的员工进行面谈，了解离

职原因，为公司改进管理提供参考。

离职手续办理

协助员工办理离职手续，如归还公司

财物、结算工资和福利等。
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