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第一章  总 则

第一条 目的

为满足公司持续、快速发展对人员的需求，规范员工聘请流程，明确员工

聘请中的权力与责任，健全人才选用机制，特制定本制度。

其次章 聘请职责与权限

第二条 总公司人力资源部的聘请职责

总公司人力资源部是荣盛发展员工聘请工作的主管部门，其聘请职责如下：

1.制定、完善荣盛发展员工聘请管理制度、流程。

2.制定荣盛发展年度聘请支配，报总经理或执委会批准后实施。

3.负责总公司机关部门经理及以下人员的聘请工作；负责各分（子）公司

人事人员的聘请及委派工作；与总公司财务总监共同聘请各分（子）公司财务人

员；协作控股公司聘请总公司总监级以上人员，分（子）公司总经理、副总经理

等。 具体包括：

3.1制定具体聘请支配，经批准后组织实施。

3.2 探讨设计面试、甄选、测评方法，并培训和指导用人部门主管运用这

些方法。

3.3选择和拓展聘请渠道，并与潜在的候选人联络。

3.4收集、甄选应聘者简历及其他应聘材料。

3.5 主持或组织应聘人员的笔试、面试、情景模拟、职业性向测试等测评

程序。

3.6负责对应聘人员的背景调查。

3.7监督拟录用人员体检。 

3.8依据荣盛发展薪酬政策，与用人部门协商确定拟录用人员的工资待遇，

报批后执行。

3.9办理被录用人员签订劳动合同的手续。

3.10向未被录用的候选人表示感谢并委婉的拒绝。

3.11负责组织新聘请人员的总公司级入职培训。

3.12跟踪、考察新聘请人员的月度、季度、半年度、年度表现，刚好提出

试用期转正、辞退的处理看法。

3.13负责指定或批准新聘请人员的入职引导人，与新入职人员、入职引导

人签订三方入职引导协议，并对入职引导人的尽职状况进行考核与奖惩。

3.14依据新入职员工的表现状况，对举荐人、面试人及新入职员工之干脆

上级进行考核与奖惩。

4.审批各分（子）公司的年度聘请支配。

5.负责指导、监督各分（子）公司的聘请工作，对各分（子）公司聘请支

配的完成状况、聘请过程中的合规状况进行考核和奖惩。



6.负责组织对总公司、各分（子）公司年度人员聘请效果的评估，并向上

级提出聘请效果评估报告。

7．依据控股公司要求，协作控股公司聘请各分（子）公司总经理、副总经

理。

第一条 各分（子）公司人力资源部门的聘请职责

各分（子）公司人力资源部门是所在分（子）公司员工聘请工作的主管部门，

其聘请职责如下：

1.依据总公司聘请管理制度，制定、完善分（子）公司员工聘请管理制度、

流程。

2.制定所在分（子）公司年度及临时性聘请支配，并将年度聘请支配报总

公司人力资源部批准后实施。

3.负责所在分（子）公司部门经理及以下人员的聘请工作。具体包括：

3.1 依据年度聘请支配、岗位任职资格要求、胜任力素养模型等，制定、

实施具体的聘请支配。

3.2选择和拓展获得候选人的渠道和方法，并与潜在的候选人联络。

3.3 收集应聘者简历及其他应聘材料。

3.4 对所在分（子）公司部门经理以上人员进行面试、甄选方法和技巧的

培训，并指导用人部门主管运用这些方法。

3.5 监督拟录用人员体检。

3.6依据总公司及分（子）公司薪酬政策提出新聘请人员的工资待遇标准，

按审批权限报批后执行。

3.7 办理被录用人员签订劳动合同的手续。

3.8向未被录用的候选人表示感谢并委婉的拒绝。

3.9负责组织新聘请人员的分（子）公司级入职培训。

3.10跟踪、考察新聘请人员的月度、季度、半年度、年度表现，刚好提出

试用期转正、辞退的处理看法。

3.11负责指定或批准新聘请人员的入职引导人，并对入职引导人的尽职状

况进行考核与奖惩。

3.12依据新入职员工的适岗状况，提出对举荐人、面试人及新入职员工干

脆上级的奖惩看法。

3.13将新聘请人员信息向总公司人力资源部备案，并刚好更新人事信息数

据库及相关台帐。

第二条 用人部门的聘请职责

用人部门应主动参与本部门人员的聘请活动，同时应依据人力资源部门支

配，主动参与其他部门对口专业人员的聘请活动。其聘请职责如下：

1.依据工作分析结果，不断完善本部门岗位说明书，明确岗位职责和任职

资格条件，建立岗位胜任力素养模型，为员工聘请供应基础依据。

2.依据业务发展支配向人力资源部门提出具体的岗位聘请需求支配，聘请

需求支配中应包含明确的岗位描述和任职资格条件。 

3.依据本部门岗位聘请需求，主动搜寻公司内、外部符合条件的人选，并

向人力资源部门举荐。

4.依据人力资源部门支配，选择业务实力强、对拟聘请岗位的职责、任职



资格条件等有深化理解，并有肯定面试、甄选技巧的人员参与聘请工作。

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/838066067135006056
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