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1．		目的 为鼓励员工推荐外部优秀人才加盟公司，同时规范内部推荐工作流程，特制定本
办法。
2．		适用范围 集团本部、城市公司、事业部高级管理岗位的招聘工作。


3	职责分工
3.1	各级人事部门负责统筹本单位内部推荐工作，指导和监督各环节有效推进。
3.2	相关用人部门负责甄别被推荐人员资格，按内部推荐程序严格把关人才质量。
3.3		其它职能部门支持和配合推荐工作的实施，如各级财务部门负责内部推荐奖金的 发放工作，人力资源管理中心做好利益相关人员的廉政行为监控工作等。
4．		内部推荐工作流程 详见附件三《内部推荐流程图》。
[bookmark: _GoBack]5．	内部推荐管理规范
5.1	内部员工自提交被推荐人资料起不再参与后续其它环节。
5.2 被推荐者必须如实注明附件一《内部推荐表》中“与推荐人关系”信息，并由人 力资源管理中心招聘部严格核实。一经查证存有谎报事实，违者立即被取消面试 资格及奖金发放资格。
5.3	所有推荐工作，必须遵守亲属关系回避原则。
5.4		所有被推荐人选均需经过招聘面试程序，由人力资源管理中心招聘部与用人部门 按照公司用人标准严格筛选和把关。
5.5		推荐分管业务或本部门空缺的下级职位者不获取奖励；人力资源管理中心与招聘 相关人员推荐外部人员不获取奖励。
5.6	严禁一切弄虚作假的情况，一经查实，违者按公司相关制度严格处置。
6．	内部推荐激励
6.1 为鼓励推荐外部优秀人才，每成功推荐一名应聘者给予相应的现金奖励，奖金在 被推荐人入职当月及转正当月分两次发放，具体奖励标准参见附件二《内部推荐 奖金标准》。
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6.2	一年之内推荐达 10 人以上（含 10 人），在年底时再次追加奖励。


7．		发布、修订与解释 本办法由发布之日起正式实施，由集团人力资源管理中心定期负责修订与解释。
8．		相关附件 附件一《内部推荐表》

附件二《内部推荐奖金标准》 附件三《内部推荐流程图》

























附件一：《内部推荐》
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内  部  推  荐 表

	
推荐人 简	况
	姓	名
	
	任职部门
	
	职	位
	

	
	入职时间
	
	
联系方式
	办公电话
	

	
	与被推荐人关系：
	
	手	机
	

	



被推荐 人简况
	姓	名
	
	出生年月
	
	性	别
	
	籍	贯
	

	
	学	历
	
	工作年限
	
	应征岗位
	

	
	联系方式
	
	现居住地
	

	
	

所属人才 类型
	（ ）
	副总裁及以上

	
	
	（ ）
	总裁助理

	
	
	（ ）
	业务职能中心总经理、城市公司总经理、事业部总经理

	
	
	（ ）
	业务职能中心副总经理、城市公司副总经理、事业部副总经理

	推荐人评价



签	名：
推荐日期：	年	月	日

	人力资源中心审核意见：



签	名：
推荐日期：	年	月	日


注:此表由推荐人填写,将被推荐人的相关证件复印件(含证件,学历证,职称 证等)及详细简历一并交至人力资源部相关工作人员。
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附件二：《内部推荐奖金标准》
	
职位
	副总裁以 上
	
总裁助理
	
城市总、事业部总、业 务职能中心总
	城市副总、事业部副 总、业务职能中心副总

	
奖金
	
5 万/人
	
3 万/人
	
2 万/人
	
1 万/人

	奖金发放分两次计发，每次发 50%。



	


	
内部人才推荐管理办法
	编号：
版本：01
页码：第 5 页 共 6 页





附件三：《内部推荐流程图》
被推荐者	HR 部门	用人部门	具体要求
（1） 各单位 HR 部门通过公司

提交推荐资料

《 内 部 推 荐 表》




















是否 合格

内部推荐
是	人才库





是否 合格


是
OA 内网、邮件或张贴公告等形式 发布内部推荐职位及推荐流程信 息。
（2） 被推荐人在推荐人指引下 按要求提交《内部推荐表》、个人 简历及相关证书证件复印件等资 料。
（1） HR 部 门 审 核 被 推 荐 人 资 料，并对符合任职要求的被推荐 人资料存档，建立“内部推荐人 才库”。
（2） HR 部门将初选合格的被推 荐人资料流转至用人部门进一步 审核确定。
（1） HR 部门面试官采取结构化
/半结构化面试等方式测评被推荐 人任职能力、综合素质和岗位匹 配度等。
（2） 用人部门进一步测评其专 业知识、业务操作能力等，并做 出测评意见。



背景调查



是否 合格

（1）HR 部门对通过任职测评的 被推荐人进行背景调查。
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接收通知
	
	是
	

	
	（1）HR 部门对通过全部面试评 估环节的被推荐人员发送录用通 知，同时知会相应的内部推荐员 工。

	
	
	通知录用
	
	
	

	
	
	
	

	
转正
	
奖金核定



公示
	
	（1） 二级公司/区域/事业部招 聘负责人根据被推荐人入职/转正 的相关情况，每月编制《内部推 荐奖励金额核定表》，由二级公司
/区域/事业部劳资专员审核，经 二级公司/区域/事业部人事部经 理审批后执行。
（2） 审批通过的《内部推荐奖 励金额核定表》某集团人力资 源管理中心备案，并定期向员工 进公示。

	
	
是否 合格

是

发放推荐奖金
	
	

（1）二级公司/区域/事业部劳资 专员根据审批通过的《内部推荐 奖励金额核定表》，在每月工资中 发放相关奖金。
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