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1、 目的
为满足公司发展的需要，拓宽招聘渠道，加强转介绍的效果与影响，获取更多贤能人士加入我司，特制定本方案。
2、 范围
本方案适用于公司内外部人员推荐各岗位入职及转正奖励。
3、职责
3.1人力资源部是全员推荐奖励归口管理部门，负责方案拟定、奖励审核相关工作；
3.2财务部负责奖励发放实施相关工作。
3.3其他部门和人员依据本计划参与相关的人员推荐等工作。
4、定义
4.1内外部推荐是指公司内部员工或外部员工向公司空缺岗位推荐人选的招聘方式。被推荐人必须为外部非公司在职人员，向公司推荐内部人员的不在本方案规定奖励之列。
4.2公司鼓励内外部人员为公司推荐优秀人才，并设立“招聘推荐奖”，对推荐成功并达到奖励条件的推荐人给予现金奖励。
5、原则
5.1非公司渠道即公司外部非公司付费渠道。
5.2对内部推荐奖励：对从非公司招聘渠道推荐入职的人选成功入司后，给予推荐人一次奖励；对从非公司招聘渠道推荐入职的人选入司且转正（晋级）后，给予推荐人二次奖励；
5.3 对外部推荐奖励：对从非公司招聘渠道推荐入职的人选入司且转正（晋级）后，给予推荐人一次性奖励；
6、推荐程序（图示见附件）
6.1空缺岗位发布。人力资源部将根据空缺岗位的任职资格要求、岗位职责在公司内部发布通知进行公布，并明确推荐时限及奖励等。
6.2内外部人员进行推荐。推荐人可到人力资源部领取《推荐申请表》及《应聘申请表》（被推荐人能提供简历的可不填写《应聘申请表》），按要求提供被推荐人相关信息，以书面形式或电子文档形式将推荐资料提交至招聘专员处。
在推荐过程中，推荐人应如实向人力资源部反馈被推荐人的相关情况，不隐瞒被推荐人的不良记录或行为。
6.3面试通知。人力资源部在收到推荐材料后，3个工作日内向推荐人反馈被推荐人是否获得面试资格。具体面试时间由人力资源部自行确认。
6.4面试。
6.5结果反馈。人力资源部在面试结束后3个工作日内将录用结果反馈给推荐人及被推荐人。
6.6停聘通知。人员招聘到位后，人力资源部应及时发布停止内外部推荐的通知，避免重复推荐而挫伤推荐人的积极性。
6.7奖励计发。对于成功推荐的，按规定计发推荐奖励并表示感激。
7、奖励标准
7.1奖励前提：
被推荐人为非公司在职人员且通过试用期考核的，按照第  条规定给予推荐人“招聘推荐奖”。被推荐人在试用期内离职或因不能胜任工作、严重违规等被辞退开除的，不予奖励。
如遇多人推荐同一被推荐人，则奖励计发给最早推荐的推荐人。
7.2内部推荐奖励
7.2.1个人奖项
	序号
	职位
	入司奖励
	追加奖励
	特别奖励

	1
	新生儿医生
健身教练
母乳指导师
	入司满1个月，奖励推荐人现金200元
	转正，追加奖励推荐人现金200元。
	季度引荐的人才转正人数达到并超过3人者可在员工会议上获得提名表彰；达到并超过5人者，奖励个人现金200元；达到并超过8人及以上者，奖励推荐人现金500元。

	2
	护理人员
中医理疗师
中医调理师
	入司满1个月，奖励推荐人现金100元
	转正，追加奖励推荐人现金100元。
	

	3
	其他岗位
	
	转正，奖励推荐人现金200元。
	


7.2.2团队奖项
	序号
	周期
	推荐入职人数
	奖励对象
	奖励标准

	1
	季度
	5人以上
	部门
	员工大会表彰，并奖励部门基金200元

	2
	季度
	8人以上
	部门
	员工大会表彰，并奖励部门基金300元

	3
	季度
	10人以上
	部门
	员工大会表彰，并奖励部门基金400元


7.3外部推荐奖励
	序号
	职位
	奖励

	1
	新生儿医生
健身教练
母乳指导师
	转正，按被推荐人月基本工资（转正后标准）10%计发奖励

	2
	护理人员
中医理疗师
中医调理师
	转正，奖励推荐人现金300元

	3
	其他岗位
	转正，奖励推荐人现金200元


8、奖励说明
不参与奖励的推荐人类型：
1）从公司招聘渠道推荐人选入司及转正。
2）部门负责人：部门招聘第一负责人。
3）人力资源总监、主管及专员：公司招聘工作第一负责人。
4）公司中层以上管理人员（部门经理及以上管理人员）：对公司的发展负责。
5）在即时招聘信息中规定的不参与奖励的概不奖励。
9、奖金发放
9.1人力资源部每月25日前汇总上月奖励明细并公示，核对无误后由财务部核发。
9.2员工推荐以《推荐申请表》中“推荐人”栏内记录为准，人力资源部将对信息的真实性进行核验。
9.3公司提供招聘所需的职位信息、招聘话术、招聘咨询等各项支持。
10、检查与考核
对于在过程中弄虚作假的行为，一经发现，将给予推荐人警告以上行政负激励和300元经济负激励，并扣回已发放奖金，同时，给予被推荐人开除行政负激励。
11、解释及生效说明
11.1本办法有效期暂定一年。
11.2本办法的最终解释权归人力资源部所有。
12、附件
12.1《推荐申请表》
12.2推荐程序图







推 荐 申 请 表
	推荐岗位
	
	推荐日期
	

	推荐人信息

	推荐类型
	□内部    □ 外部
	推荐人姓名
	

	电子邮箱
	
	联系电话
	

	被推荐人信息

	被推荐人姓名
	
	证件号码
	

	电子邮箱
	
	联系电话
	

	被推荐人资历描述：


 



	人力资源部填写

	接收日期
	
	接收人
	

	面试日期
	
	录用日期
	

	转正日期
	
	奖金发放日期
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第一夫人内外部招聘推荐程序


人力资源部


其他部门


公司外部


空缺岗位发布


内部推荐


外部推荐


财务部


收集简历


筛选简历


通知面试


面试


结果反馈


停聘通知发布


奖励发放


职位说明书
推荐奖励方案


推荐简历


测试题目


停聘通知


制表部门：人力资源部                         制表人：栾军                         制表日期：2014年9月25日


推荐奖励统计
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