
招聘管理制度及流程 

一、目的 

1.为优化人力资源配置，满足企业持续稳定发展的人力资源需求，使招聘工作更

加规范和有效； 

2.明确招聘各流程，包括但不限于：人头（全职&非全职）年度预算内和预算外

招聘审批流程、招聘计划实施流程等。 

二、适用范围 

本制度适用于无锡臻和生物科技有限公司，及其各分子公司。  

三、招聘原则  

1.招聘以提高企业效率、企业竞争力、促成企业持续发展为根本目标；  

2.机会均等原则：当公司出现职位空缺时，内部员工享有和外部应征者一样的应

征机会；    

3.公平竞争、择优录取；  

4.坚持计划性原则。  

四、招聘预算的审批  

1.预算内招聘  

（1）每年 10 月，由人力资源部向各部门发放次年招聘计划统计邀请；  

（2）部门负责人依据第二年的项目和部门计划将人预算汇总后返回人力资源部，

提交人力负责人和 CEO 初审，并修改复审，最终与预算一起报批董事会等待审

批确认；  

（3）预算人头经董事会审批后，应不晚于次年 2月 15日即可执行；  

（4）预算内（含离职替补）人头线上审批流程：需求部门发起→部门经理逐级

审批至部门负责人→ 负责的 HRBP 审批→人力总监审批→归档。审批流程结束

后发起招聘。   

2.预算外招聘  

因业务新增等原因要增加人头时，需执行预算外招聘审批流程：需求部门发起→

部门经理逐级审批至部门负责人→负责的 HRBP 审批→人力总监审批→CFO 审

批→CEO 审批→归档。审批流程结束后发起招聘。  

 

 

 

 



五、确定招聘计划  

1.招聘计划要依据实际需求确定招聘各岗位的岗位职责和任职要求，若公司现有

的岗位描述不能满足需要，要依据工作需要确定、更新、补充新岗位的需求。若

招聘需求改变，如职位，职级或工作内容发生重大调整等，需重新提交招聘申请。 

2.根据招聘人员的资格条件、工作要求和招聘数量，结合人才市场情况，确定招

聘渠道；  

3.招聘渠道：通过网络招聘渠道（智联、猎聘、前程无忧、丁香人才网、拉勾等）、

移动端渠道（boss 职聘、脉脉、领英等）、自媒体推广、校园招聘、内部推荐、

猎头等多种渠道寻找适当人才；  

4.大力推行内部招聘制度，具体制度参见臻和百科《内部推荐奖励计划》：公司

支持出现空缺职位内部员工优先推荐；  

5.内部转岗：当有空缺职位出现时，人力资源部会及时同步公司员工，公司支持

符合的员工内部转岗，具体参见臻和百科《员工内部转岗流程说明》；  

6.人力资源部根据招聘需求，即时准确的编写、更新招聘职位的岗位说明书，并

通过招聘渠道发布招聘信息，岗位说明书具体参见附录 1。 

六、招聘周期的确认 

普通岗位招聘周期一般在 45 个自然日内，从收到详细的岗位说明书正式启动招

聘到候选人确认接收 offer，负责招聘的同事会根据岗位的优先级确认开启招聘

岗位的顺序；P3B/M3及以上级别岗位因招聘难度较大，预计招聘周期 在 2-3个

月。若招聘需求改变或已 offer 候选人放弃 offer，则从新开始计算招聘周期。 

七、人员甄选  

1.筛选简历，进行初试  

（1）将筛选合适的简历发给需求部门，返回的合适简历邀约初试，并确认面试

官时间，发面试邀请函，给面试官发送面试日历；  

（2）进行初试时，公司招聘人员须严格按招聘标准和要求把好第一关，筛选应

聘人员；  

（3）符合基本条件者可参加复试，不符合者直接淘汰； 

2.面试程序：  

（1）应聘者由需求部门初试人员进行初试，淘汰综合素质不合格者入人才库；  

（2）通过初试的应聘者交由需求部门复试人员进行复试(部分岗位需要 CEO 复

试)；条件符合者作为该岗位的备选；或淘汰专业技能不符的应聘者，简历入人

才库；  

（3）应聘者复试通过后，如面试官一致认可，交由人力资源部负责该岗位的招



聘人员进行人力面试，如面试通过负责谈薪资及后续 offer事宜。 

八、Offer 审批  

1.Offer 审批流程,BP 发起，由 C&B 团队审核确认后逐级审批，如果候选人薪

资在已批准的招聘审批范围内，由 HRD 审批后归档。如候选人薪资超出此范围

且该候选人的级别在 M3 及以上，由 CFO 最终审批完成归档。  

2.薪酬审批原则：新入职员工，首先根据招聘需求与员工任职资格匹配等因素确

定相应岗位序列等级和薪酬范围，然后按照薪酬市场对标、内部对标、薪酬沟通

情况确定薪资明细。试用期员工基本工资可根据实际情况，按照转正后基本工资

的 80%、90%、100%三档确定。  

3.Offer 审批结束后由 HRBP 负责把正式的 Offer Letter 发给候选人，并抄

送人力总监。 

 

九、员工入职  

1.员工线上入职流程发起：HRBP 线上填写入职审核单→直属领导填写试用期考

核内容并审批→HRBP 复核→业务部门领导逐级审批至部门负责人→IT/行政功

能性审批→HRBP 将审批转发新员工审批-新员工确认试用期考核内容并审批→

归档。  

2.新录员工须提供入职资料：本人身份证复印件、学士学位复印件、离职证明原

件、银行卡复印件、薪资证明（近半年工资银行流水）、工作资质证书等（根据

公司情况会有所调整）。  

3.人力资源部要为每一位新入职的员工建立员工档案，新员工办理入职手续时需

交齐个人材料，由 HRBP 负责收集确认，并安装企业微信，签订电子版合同信息。 

  

 

 

 

 

 



附件1：岗位职责说明书 

 

撰写部门：人力行政 文件编码： 岗位说明书 发布日期 生效日期

岗位名称 所属一级部门

所属二级部门 岗位编码

直接上级岗位 岗位类别

拟制人 审定人

任职者确认（签字） 确认日期

沟通类别 沟通对象 沟通事项 沟通程度 沟通频率

内部沟通

内部沟通

外部沟通

外部沟通

工作权限

教育背景

工作经验

执（职）业资格要求

知识要求（行业知识

、专业知识、相关知

识等）

专业技能

能力素质要求

外语要求

特殊要求/资质

XXXXXX岗位说明书
1.基本信息

2.岗位目的

3.岗位在组织机构图中的位置

  

4.汇报关系

5.岗位职责

主要职责（按照考核重要性排序） 衡量标准（维度包括数量、质量

6.职位权限

7.任职资格

任职资格


