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步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.8 人事行政部 无 新版本作成
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步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 招聘业务执行标准说明书 部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周期时间 41分钟

备注NO. 流程 主导部门/责任人
完成
时间

关联部门 流程简单说明

1 各部门 5分钟 各部门 用人部门填写人员增补单，填写用人的要求

2 总经理/副总 5分钟
经营管理
室

职员内补充：职员增加还需要南副总/李总签字

3 人事/招聘文员 5分钟
人事行政
部

智通、卓博网站发布招聘信息

4 人事/各部门
5分钟

人事/各部
门

通知相关部门长面试

5 各部门 10分钟 各部门
应聘人面试合格后，用人部门根据应聘人的各
项填写面试记录表

6 人事/招聘文员 1分钟
人事行政
部

应聘人面试合格后，人事文员开报到通知单，
通知其要准备的东西

7 人事 5分钟
人事行政
部

在第二天跟进新员工报到的情况

8 人事 5分钟
人事行政
部

没来报到的人员，及时打电话询问其原因，反
馈给用人部门相关负责人

用人部门提出申请

审核

业务标准流程图

招聘实施

录用

报到

入职

反馈情况

面试



步骤：

业务执行标准说明书

一、用人部门填写人员申请单

1、用人部门填写人员需求申请：
2.要增补的职位，名额，
3.增补的原因，工作内容描述，所需拥有的技能，期望报到的日期，（以上内容要填写完整）



步骤：

业务执行标准说明书

1、确认人员增补单上的职位是属于普工类还是职员类：IPQC--普工类
2、普工类--需部门长确认
3、人事经理确认
4、人事备案--招聘实施

二、人员增补单确认

1
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3
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步骤：

业务执行标准说明书

1、确认增补单上要招聘的职员是属于员工还是职员--制模技术员--职员类（还需增加副总签字）
2、招聘的缘由确认--辞职补充，
3、部门经理确认、4、人事经理确认、5、副总确认、6、人事备案--招聘实施

三、人员增补单确认

1
2

3

4
5
6

职员类



步骤：

业务执行标准说明书

招聘渠道：
1.公司内部发布招聘 信息

根据人员增补单上增补的职位
在EXCEL表格里做好各部门要招的职位，用A3的纸打印出来.

招聘文员及时在公司内部走廊发布招聘信息
（职员类及员工类）

招聘渠道：
1.公司内部发布招聘 信息
根据人员增补单上增补的职位
在EXCEL表格里做好各部门要招的职位，用A3的纸打印出来.
招聘文员及时在公司内部走廊发布招聘信息，（职员类及员工类）

四、公司内部走廊发布招聘信息



步骤：

业务执行标准说明书

招聘渠道：
2..公司内网OA发布招聘 信息

（职员及员工类）
打开OA-导航-智能门户-门户内容管理-招聘管理-添加内容-编辑要发布的信息-发布

招聘渠道：公司内网OA发布招聘 （职员类）
1、（鼠标）点击新建一个EXCE表格，把要招聘的职位，以及需求的人数、薪资待遇都录入
表格里

五、做招聘表格



步骤：

业务执行标准说明书

招聘渠道：
2..公司内网OA发布招聘 信息

（职员及员工类）
打开OA-导航-智能门户-门户内容管理-招聘管理-添加内容-编辑要发布的信息-发布

招聘渠道：公司内网OA发布招聘 （职员类）
1、（鼠标）点击开始--另存为
2、（鼠标）点击输出PDF格式

六、招聘表格转PDF文档

2
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步骤：

业务执行标准说明书

招聘渠道：
2..公司内网OA发布招聘 信息

（职员及员工类）
打开OA-导航-智能门户-门户内容管理-招聘管理-添加内容-编辑要发布的信息-发布

招聘渠道：公司内网OA发布招聘 （职员及员工类）
1、（鼠标）打开OA-导航-智能门户-门户内容管理
2、（鼠标）点击招聘管理
3、（鼠标）点击添加内容

七、公司内网-OA发布招聘信息

1

2

3



步骤：

业务执行标准说明书

招聘渠道：
2..公司内网OA发布招聘 信息

（职员及员工类）
打开OA-导航-智能门户-门户内容管理-招聘管理-添加内容-编辑要发布的信息-发布

招聘渠道：公司内网OA发布招聘 （职员类）
4、（鼠标）点击图片上传
5、（鼠标）点击确认

八、公司内网-OA发布招聘信息

4
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步骤：

业务执行标准说明书

招聘渠道：
2..公司内网OA发布招聘 信息

（职员及员工类）
打开OA-导航-智能门户-门户内容管理-招聘管理-添加内容-编辑要发布的信息-发布

招聘渠道：公司内网OA发布招聘 （职员类）
（鼠标）点击图片上传

九、公司内网-OA发布招聘信息

4



步骤：

业务执行标准说明书

3.公司外部摆摊招聘
（龙背岭摆摊招聘）

（员工类）

3.公司外部摆摊招聘-（龙背岭摆摊招聘）
准备招工牌1个、一张桌子、一张椅子、报到通知单、笔、本子、公司简介（纸质档）

十、摆摊招聘



步骤：

业务执行标准说明书

3.公司外部摆摊招聘
（龙背岭摆摊招聘）

（员工类）

3.摆摊招聘
符合要求的普工，开报到通知单来公司面试

十一、开面试报到通知单（普工）



步骤：

业务执行标准说明书

招聘渠道
4.塘厦智通人才市场

现场场招聘
（职员类）

招聘渠道
4.塘厦智通人才市场-现场场招聘-（职员类）
如果周六要去智通招工的话：每周三跟智通-客服高峰预约招聘会、把招聘海报发给智通客服
高峰、同财务借支600元、准备本子、笔、公司简介。

十二、塘厦智通人才市场现场招聘



步骤：

业务执行标准说明书

招聘渠道
4.塘厦智通人才市场

现场场招聘
（职员类）

智通人才现场招聘
（有求职者来应聘后，询问公司的一些福利，工资结构，有意向的求职者会把简历留给我们，
收到的简历，回公司后，交由各部门长审核。
待各部门长审核，有合适的求职者简历，招聘文员及时预约求职者来公司面试.

十三、智通人才市场收取简历



步骤：

业务执行标准说明书

招聘渠道
4.塘厦智通人才市场

现场场招聘
（职员类）

内部网站发布信息
1.在IE浏览器里输入招聘网站
智通网址：http://www.job5156.com/
卓博网址：http://hire.jobcn.com

十四、输入网站



步骤：

业务执行标准说明书

内部网站发布信息
登录智通、卓博网站
智通账号：jiameimould
密码:yejiahr
卓博账号：yejiatechnology
密码:yjadm04

内部网站发布信息
登录智通、卓博网站
智通账号：jiameimould

密码:       yejiahr
卓博账号：yejiatechnology
密码:        yjadm04

十五、登录网站



步骤：

业务执行标准说明书

发布招聘职位
1.点击已停止招聘-选择部门-工程管理部-IE工程师-点击重新发布

发布招聘职位
1.（鼠标）点击已停止招聘
2、（鼠标）点击-选择部门-
3、（鼠标）点击工模课 4、-制模技术员-
5、（鼠标）点击重新发布 6、（鼠标）点击确定

十六、发布招聘职位
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步骤：

业务执行标准说明书

筛选求职者简历
1.按照人员增补单上的要求，来筛选求职者的简历

筛选求职者简历
1.按照人员增补单上的要求：年龄、学历、工作经验筛选简历
2.按照人员增补单上的职位要求筛选简历

十七、筛选简历

1
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步骤：

业务执行标准说明书

筛选求职者简历
1.按照人员增补单上的要求，来筛选求职者的简历

筛选简历：
(智通人才网会根据求职者的简历状态，自动匹配到简历库里）

十八、查看简历



步骤：

业务执行标准说明书

筛选求职者简历
1.按照人员增补单上的要求，来筛选求职者的简历

把合适的求职者的简历转发至相关部门长的邮箱
1.（鼠标点击）转发简历
2.（鼠标点击)
转发邮箱时：一次可以转至3个邮箱

十九、转发简历

12
1



步骤：

业务执行标准说明书

筛选求职者简历
1.按照人员增补单上的要求，来筛选求职者的简历

把合适的求职者的简历转发至相关部门长的邮箱
1.（鼠标点击）转发简历--制模技术员--模具--李野
转发邮箱时：一次可以转至3个邮箱、中间用逗号隔开

二十、转发简历
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步骤：

业务执行标准说明书

录用审核
（录用合格后，部门长根据应聘者的能力填写面试记录表）

（应聘人的的面试得分，薪资确认，面试人签字，用人部门长签字，人事部门长签字，副总
经理签字，总经理签字）

录用审核
（录用合格后，部门长根据应聘者的能力填写面试记录表）
（应聘人的的面试得分、薪资确认、面试人签字、用人部门长签字、人事部门长签字、副总
经理签字、总经理签字）

二一、录用审核



步骤：

业务执行标准说明书

录用审核
（录用合格后，部门长根据应聘者的能力填写面试记录表）

（应聘人的的面试得分，薪资确认，面试人签字，用人部门长签字，人事部门长签
字，副总经理签字，总经理签字）

面试合格后，开报到通知单，办理入职手续、告悉面试者入职时要必备的东西：
1.本人身份证 2.一寸彩色照片一张
3.用本人身份证开通的东莞农业银行卡 4.六个月内以镇及卫生机构出具的《健康证》
如：科苑城-君盈门诊塘厦人民医院塘厦三局医院
注：涂装技术员、大枪工、粉碎工（以上3种特殊职业，还需去深圳龙华做职位病检查）
深圳职业病检查地址：
深圳市龙华新区龙华街道龙观路96号

二二、开报到通知单



步骤：

业务执行标准说明书

录用审核
（录用合格后，部门长根据应聘者的能力填写面试记录表）

（应聘人的的面试得分，薪资确认，面试人签字，用人部门长签字，人事部门长签
字，副总经理签字，总经理签字）

招聘文员电话通知求职者来司报到：
（有些求职者来公司面试后，通知相关的部门长面试，面试后部门长还待审核，审核过后，
觉得可以的话，通知人事部，招聘文员及时电话通知求职者来司报道）
入职时必备：
1.本人身份证 2.一寸彩色照片一张
3.用本人身份证开通的东莞农业银行卡 4.六个月内以镇及卫生机构出具的《健康证》
如：科苑城-君盈门诊、塘厦人民医院、塘厦三局医院

二三、电话通知求职者报到



步骤：

业务执行标准说明书

录用审核
（录用合格后，部门长根据应聘者的能力填写面试记录表）

（应聘人的的面试得分，薪资确认，面试人签字，用人部门长签字，人事部门长签
字，副总经理签字，总经理签字）

跟进报到人员入职时间；
1、未报到人员原因（延迟或另外选择）及时反馈给用人部门相关负责人；

二四、没来报到的人员登记原因


