
1 目的

    明确招聘职责，规范用人标准及流程。

2 范围

    适用于集团各单位招聘与录用工作。

3 职责

31人力资源总部职责

311 制定集团招聘政策制度流程，公共平台搭建及大型活动组织；

312 各单位招聘需求审核及招聘工作监控；

313 集团主招聘人的培训与认证；

314 集团及重工本部未成立人力资源部门的职能部门的人员招聘与录用。

32 各单位人力资源部职责

321负责本单位本地化招聘政策的修订；

322负责本单位人员招聘与录用；

323 负责本单位专业主面试人的培训与认证；

324集团总部招聘项目支持。

33 各用人部门职责

331负责本部门人员需求提报；

332负责应聘者专业面试总经理见面会及结果反馈。



4 流程图

开始

03.需求审核与备案

(招聘部信息专员）

04.职位发布

(招聘部信息专员）
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02.审批需求

（一级部门负责人）

05.初试/资格验证

（主招聘人）

07.专业面试

（专业主面试人）

08.总经理见面会
（总经理见面会主持

人）

10.入司培训

（入司培训专员）

06.笔试/操作测试

（主招聘人）

01.共同提出需求

(二级部门负责人)
01.共同提出需求

(主招聘人、组织规划专员)



5  流程说明

步

骤
工作事项 责任岗位 事项说明 应用表单

01 提出需求

二 级 部 门

负 责 人 主

招 聘 人 组

织 规 划 专

员

1 每月 26 日前，由各人力资源部主招聘人和组织规划专员

依据年度计划公司总体经营状况及该部门实际情况，与用人

部门沟通，共同提出招聘需求，明确招聘条件；

2《招聘周期标准》见附件一；

3原则上不接受临时提报的需求。

招 聘 到 位

需 求 申 报

审批表（附

件五）

02 审批需求
一 级 部 门

负责人

各人力资源部仅认可经事业部总经理或职能总部一级部门

负责人审批签字的人员需求。

招 聘 到 位

需 求 申 报

审批表（附

件五）

03
需求审核

及备案

招 聘 部 信

息专员

各人力资源部或总部职能单位人事专干应于每月 30 日前将

审批通过的招聘需求报人力资源总部招聘部信息专员处汇

总及备案。

招 聘 到 位

需 求 申 报

审批表（附

件五）

04 职位发布
招 聘 部 信

息专员

1根据职位要求，选择外部招聘或者内部竞聘发布招聘信息，

原则上优先考虑内部竞聘，参照《内部竞聘管理办法》执行；

2以网络为主，外部合作网站均链接到集团官网，短期或区

域性招聘可通过当地人才市场解决，原则上不做电视报纸等

广告。

05
初试/

资格验证
主招聘人

1主招聘人任职资格及职责见《面试官管理规定》；

2严格执行《新员工录用标准》（见附件二），对确实非常优

秀，却又不符合公司录用标准的，主招聘人须在面试意见中

明确注明，并提醒用人部门，如若录用此人，需由用人部门

就不符合项目提交特批报告；

3离司人员返聘参见附件三《离司人员返聘规定》；

4应聘者有亲属在集团内任职的，必须在《应聘申请考评表》

上注明，由用人部门提交特批报告，报集团董事长特批，方

可录用；

5与应聘者有亲属关系的员工，不得担任该应聘者任何环节

的面试官。《亲属关系定义》见附件四。

应 聘 申 请

考评表（附

件六）

06
笔试/

操作测试
主招聘人

1由主招聘人组织，用人部门进行把关； 

2技工类人员进行操作测试，其它类人员根据需要进行笔试。

07 专业面试
专业

主面试人

1专业主面试人任职资格及职责要求见《面试官管理规定》；

2非核心岗位专业面试环节原则上不得超过两轮；

3可通过视频进行面试并留下截图。

应 聘 申 请

考评表（附

件六）

08
总经理

见面会

总 经 理 见

面 会 主 持

人

1总经理见面会主持人任职资格及职责要求见《面试官管理

规定》；

2被授权人不得进行二次授权；

3原则上每月最后 1天进行总经理见面会，稀缺岗位和高管

可随时见面。

应 聘 申 请

考评表（附

件六七）



6 其它说明

61各人力资源部组织大型专场招聘活动，需经一级部门负责人审批，并报集团人力资源总部备案；

62 各驻外机构如需自行开展招聘活动，必须先取得所在单位人力资源部授权；招聘过程应严格按照《招

聘管理制度》进行；

63 《招聘需求申报审批表》《应聘申请考评表》由各人力资源部保存一年。

7 激励措施

71 举荐激励措施参照《举荐高级人才规定》；

72 其他项目奖惩措施依据公司领导批示或相关制度办理。

8 相关文件

81 《面试官管理规定》

82 《内部竞聘管理办法》

83 《举荐高级人才规定》

9 附件

附件一《招聘周期标准》

附件二《新员工录用标准》

附件三《离司人员返聘规定》

附件四《亲属关系定义》

附件五《招聘到位需求申报审批表》

附件六《应聘申请考评表》（社招类）

附件七《应聘申请考评表》（社招技工类）

附件八《预录通知单》

附件九《调配评估表》

附件十《新员工入司计划需求表》

10 附加说明

09
发放

OFFER
主招聘人

1 外部预录用人员发放预录通知单(中高级人才核心岗位和

涉密岗位需进行背景调查后发放)；

2 内部竞聘人员须按《员工调配管理制度》办理转调手续。

预 录 通 知

单 （ 附 件

八）；

调 配 评 估

表（附件九）

10 入司培训
入 司 培 训

专员

1 招聘部信息专员根据用人部门要求应聘者意愿及入司管

理规定，向培训部提报《新员工入司计划需求表》；

2入司培训专员根据培训对象的不同，进行不同周期的培训。

新 员 工 入

司 计 划 需

求表（附件

十）

11 办理报到 入司专员

1 新员工持结业证离职证明身份证复印件等资料到各人力

资源部入司专干处办理报到手续；

2《应聘申请考评表》须纳入员工人事档案保存；

3 招聘部信息专员反馈新员工报到信息给用人部门并冲减

用人部门所提该招聘需求，招聘完成。



本文件由人力资源总部起草，并负责解释，归口管理和监督执行，各单位等效执行。



附件一：招聘周期标准

序号 类别 招聘周期

1
中高层管理岗位（部级或以上）小语种国际营销代表

主任级研发工程师项目负责人
60天

2
科级以上干部研发工程师国际营销代表国际营销支持

人员行业稀缺技工
45天

3
基层管理人员一般专业技术人员国内营销代表售后服

务工程师文员（领导秘书）
30天

4 司机普通技工车间技术员部门文员 21天

5 辅助管理人员劳务工 15天

备注 以上未列明岗位，参照职等及招聘难度确定招聘周期。

到位周期：招聘周期------各人力资源部主管领导对人员需求计划审核批准日—用人部门主管签字同意

录用日；

见面周期------用人部门主管签字同意录用日—总经理见面会（一般 15天）；

手续周期------原单位办理离职时间（一般 30天，具体可根据实际情况调整）

培训周期------入司培训（一般 15天）；

附件二：新员工录用标准

1 各类岗位年龄要求



11 原则上要求应聘者年龄为 18岁以上 45岁以下，技工实习生可放宽至 17岁；

12 技术工人及基层事务类具有特殊岗位技能者可以适当放宽年龄限制；

13 劳务人员年龄可放宽至 50岁。

2各类岗位学历要求

21 干部类限统招本科及以上学历；

22 一般文职类限中专（高职）至统招本科学历；

23 研发技术类限统招本科及以上学历（本科限两年以上工作经验）；

24 工程技术类限统招专科至统招硕士学历，售后服务工程师可考虑特别优秀的中专和职业院校毕业生；

25 国内营销人员限专科或以上学历（学历形式不限）；国际营销人员限统招本科或以上学历；

26 技术工人及基层事务类限高中至大专学历（学历形式不限），且须持有相关岗位操作证或相关工种技术

等级证书；具有特殊岗位技能者可以放宽学历限制；

27 后勤服务类限高中至本科学历；

28 劳务人员限初中至大专学历。

3应届毕业生录用要求

31 限“211工程”院校全日制统招毕业生，售后服务工程师营销代表岗位不受此限；

32 本科通过国家英语四级硕士通过国家英语六级（外语类专业取得所学外语专业对应等级证书）；

33学习成绩优秀获得两次奖学金及以上，所有专业课成绩 70分及以上品德良好，能按时取得学位证毕业

证；

34留学生学历证明须经中国教育部公证；

35 同等条件下，具以下任一情况者优先录用：

351 985院校学生；

352有突出特长或获得特殊奖励者；

353 农村家庭出身家庭贫困者；

354 有丰富勤工俭学经验者。

36 具以下任一情况者，不予录用：

361 品行不良，不诚实守信不尊重他人者；

362有违法行为或受到学校院系处分者。

37 具有专业优势的特别院校，可由各人力资源部提名，人力资源总部审核，经集团总裁审批，不受“211

工程”院校条件的限制。

4身高及健康状况要求

41男性员工身高须 165CM以上，女性员工身高须 160CM以上（研发工程师劳务人员不受此项限制），特殊

情况须在求职表上注明；

42 新进员工要求身心健康，无传染病遗传病身体缺陷，必须到指定体检单位参加入司体检，特殊工种员

工必须按规定参加职业健康检查；食堂工作人员必须到指定单位办理《健康证》；

43凡有下列疾病或生理缺陷者，原则上不予录用。特殊情况下，须报集团人力资源总部审核:

431先天性心脏病冠心病心肌病（如心肌梗塞等）；

432肺结核肺外结核(肾结核骨结核腹膜结核等)淋巴腺结核结核性胸膜炎；

433支气管哮喘病；

434肝硬化急慢性肝炎；

435 各种恶性肿瘤各种结缔组织疾病(胶原疾病)内分泌系统疾病(如糖尿病尿崩症肢端肥大症等)血液病

(单纯缺铁性贫血除外)血管瘤白癜风；

436 慢性肾炎急性肾炎治愈不足两年者；

437有癫痫病史精神病史癔病史夜游症者；

438肺切除超过一叶者；其他主要脏器(如肝脾肾肠胃等)做过较大手术二年以上功能未恢复良好者；

439类风湿骨髓炎重度下肢静脉曲张者；



4310其他各类传染性疾病（如梅毒淋病艾滋病及其病毒携带者等）。

5不得录用曾任职于中联久润山河智能等企业的人员。

6客户政府管辖单位领导推荐人员，由业务相关单位公司副总裁级以上领导签字确认，由各人力资源部依

据岗位实际需求安排面试录用。

7 凡有以下情况者如需录用，由用人部门提出，事业部拟聘员工由事业部总经理审批，职能部门拟聘员工

由一级部门负责人审批，可予录用：

71素质特别优秀业绩特别突出，但学历年龄工作年限等条件不符要求的；

72身高不足色盲嗅觉迟钝听力减弱等不影响岗位工作的；

73转氨酶偏高等因个人身体素质差异或外部因素干扰造成指标异常，经医院确认对生活工作无影响的；

附件三：离司人员返聘规定

1 定义：三一集团已办理离司手续的合同制员工；不含临时工短期实习生特定项目的合同工第三方机构委

派三一集团的人员。

2 面试流程：已离司人员重新入司，面试流程参照现行招聘管理制度执行，招聘标准依据所应聘岗位职位

要求执行，资格审查时必须了解其离职前上级主管的意见。



3 特批流程：由申请人提交入司申请报告，并说明离司原因及重新申请入司原因；由所录用公司人力资源

部核实应聘者在司期间绩效及离司原因；依据在司期间绩效及离司原因确定是否呈递相关权限领导特批。

4 离司原因鉴定：员工离司原因分被动离司和主动离司，被动离司即由公司提出终止劳动合同，主动离司

即由应聘者主动提出离职，双方终止劳动合同。

5 以下情况不得重新录用：

51因个人品德问题工作重大失误触犯法律等原因被辞退或主动离职的员工；

52 未办理正常离职手续，离司前账务工作未交接的员工。

6 以下情况经集团人力资源分管副总裁级（含）以上公司领导特批，可予录用：

61 因个人原因（不含因品德问题工作失误触犯法律等原因）主动离职，并已办理离职手续的离职人员，

经各人力资源部核实原在司工作绩效为“中”及以上；

62 因绩效业绩不佳，被公司优化而被动离职员工，经过一年以上的工作积累，经各人力资源部审核，符

合所应聘岗位任职条件；

63 因公司经营调整职能调整等原因而被动离职员工，经各人力资源部核实原在司工作绩效为“中”及以

上。

附件四：亲属关系定义

1 直系亲属：分为直系血亲和拟制血亲。

11直系血亲：

111定义：彼此之间有直接血缘联系的亲属，包括己身所从出和从己身所出的两部分血亲；

112 范围：其本人及其配偶的父母子女（及其配偶及配偶的父母）祖父母外祖父母孙子女（及其配偶）外

孙子女（及其配偶）。

12拟制血亲



121定义：本来没有血缘关系,或没有直接的血缘关系,但法律上确定其地位与血亲相同的亲属；

122范围：继父母继子女（及其配偶及配偶的父母）养父母养子女（及其配偶及配偶的父母）。

2旁系亲属：

21 定义：旁系血亲是具有间接血缘关系的亲属，即非直系血亲而在血缘上和自己同出一源的亲属。三代

以内旁系血亲是在血缘上和自己同出于三代以内的亲属。这里的三代是从自己开始计算为一代的三代；

22 范围：其本人及其配偶的亲兄弟姊妹（及其配偶）伯叔（母）姑母（夫）堂兄弟姊妹（及其配偶）舅

父（母）姨母（夫）表兄弟姊妹（及其配偶）侄子女（及其配偶）甥子女（及其配偶）。

23亲属关系图：

附件五:《招聘到位需求申报审批表》

（一级部门）   月招聘到位需求申报审批表

提交人：       联系电话：         申报时间：       总编制数：       现有人数：      

序号 一级部门 二级部门 职位名称
编制

人数

现有

人数

差额

人数

本月

到位

需求

次月

到位

需求

预测

第三月

到位需

求预测

紧急

程度

是否

为关

键人

才

备注

祖父母

伯叔（母）
姑母（夫）

侄子女及其配偶
甥子女及其配偶

堂兄弟姐妹
及其配偶

自己及配偶

子女或继/养子女及其
配偶及配偶的父母

父亲或继/养父

孙子女及其配偶 外孙子女及其配偶

母亲或继/养母

亲兄弟姐妹
及其配偶

侄子女及其配偶
甥子女及其配偶

外祖父母

舅父（母）
姨母（夫）

表兄弟姐妹及
其配偶

表侄子女及其配偶
表甥子女及其配偶



　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

合计 　 　 　 　 　 　 / / 　

二级部门负责人审核意见： 人力资源部“三定”意见：
一级部门主管领导审批意

见：

　 　 　

  签字： 签字： 签字：

   日期：　　年　   月　  日                      日期：　　年　   月　  日
日期：　　年　   月　  

日

审核说明：

1各二级部门负责人对本部门的月度需求

进行确认；

2该栏需每个二级部门负责人填写

审核说明：

人力资源部对岗位设置分月编制在职人数和分月需求人数的准

确性与合理性等进行审核

审核说明：

人力资源部与二级部门负

责人对需求进行沟通访谈，

一级部门负责人审批需求

备注：

1 本表为应到位的需求计划提报表,须在每月 30 日前将通过事业部总经理/一级部门主管领导审批过的电子版

和签字版发至人力资源总部招聘部备案；

2“关键人才”列表详见唐修国先生 2024年 10月 30日通过的《关于九大体系关键人才定义的汇报》。
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