浙江工商大学后勤服务中心员工招聘制度
一、总则

本着“公开、公平、公正、择优”的原则，按照双向选择的原则，在人才使用、培养与发展上，对所聘用员工提供客观且对等的承诺。

二、招聘计划的制定

1．用人部门应根据需要提前一个月向人力资源部提交《人员需求申报表》（附表1），由人力资源部审核其是否超出人员编制。
1.1在编制范围内，如有职务空缺，则由人力资源部按照《人员需求申报表》制定招聘计划，由部门领导、分管领导、人力资源部、中心主任签批后生效；

1.2招聘计划的内容分为以下三部分：

1.2.1招聘标准:确定受聘者的各项条件，如年龄、性别、学历、工作技能及其他方面的要求等；

1.2.2招聘人数：制定招聘人数时，应在充分考虑到原职工潜力的情况下，合理确定，严禁出现超编人员；

1.2.3招聘方式:包括招聘方向、途径、方法、程序等；

三、招聘实施

1．根据招聘计划，人力资源部将根据所需人员层次的不同选择招聘方式和渠道，具体方式如下：

1.1新闻媒介（网络、报刊、电视）发布招聘信息；

1.2通过定期或不定期举办的人才市场招聘；

1.3直接到各高校招聘；

2．人力资源部对所有应聘人员资料进行整理、分类及初步筛选，及时反馈给各用人部门。各用人部门根据资料对应聘人员进行初步筛选，确定面试人选，由人力资源部通知初选合格的应聘人员参加面试。

3．招聘员工根据不同的应聘岗位常用的考核方法有面试、笔试等。

4．主管级及以上应聘人员面试时由总经理、用人部门主管等人参与面试，对应聘者进行直接考核。主管级以下应聘人员由各部门主管、综合部及相关用人部门负责人共同面试。

5．面试考核流程

5.1由应聘者填写《应聘人员登记表》（附表2），面试时应聘者需提供个人身份证、最高学历证明、各种技能证书的原始证件；

5.2根据需要进行面试、笔试等；

5.3面试过程中，面试官应作到以下几点：

5.3.1面试官需要给人一种好感，能够很快地与应职者交流意见；

5.3.2要了解自己所要获知的答案及知识点；

5.3.3尽量避免考查有争议的问题；

5.3.4要尊重对方的人格；

6．对于未能通过面试考核的应聘人员，应礼貌的回复。

7．应聘人员如通过面试考核，由总经理审核通过后，人力资源部通知录用人员并确定到岗时间。

