
内部招聘操作规范

一、部门申请    起点标志：职位空缺。   终点标志：确认需内部招聘。
1、如有职位空缺，由用人部门经理填写《人员增补申请表》，经逐级审批核准后，递交至人力资源部。
2、人力资源部专员查看批准后的《人员增补申请表》，与申请人核对关键信息，如年龄、性别、技能要
求、工作经验等，进一步了解申请人潜在需求，核实“是否内部招聘优先”。
3、经核实确认，本职位可优先考虑内部招聘或只考虑内部招聘，则准备“信息发布”。

二、信息发布     起点标志：需内部招聘。   终点标志：信息成功发布到内部各平台。
1、根据《人员增补申请表》中的信息，拟写内部招聘简章。内部招聘简章的主要内容应包含岗位名称，
招聘数量，各岗位职责、技能要求，内聘条件，工作条件等。
 1）岗位职责：即本岗位主要的工作内容及责任目标；
  2）技能要求：即应聘本岗位所需的知识、能力和经验等；
  3）内聘条件：即内聘范围，如正式员工，且该员工在申请职位之前12个月里无任何违纪记录和问题；
  4）工作条件：即工作地点、时间、福利待遇等；
  5）应聘须知：包括有效申请的时间和方式，联系人，申请流程等其它必要事项。
2、发布信息：选择内部有效的招聘平台发布信息。
  1）内部网络平台：在内部论坛（http://www.100f1.org），OA办公系统（http://oa.100f1.org）上发布，
内部论坛可联系内部论坛运营专员，尽可设置成首页显示状况，吸引众多眼球。
  2）公告栏：根据实际需求，将招聘信息用A4纸，或彩喷制成详细的招聘启示，张贴在办公区域人流
量多、较为显眼的的阅览区域，例如公告栏、百家学院公告牌等。
  3）QQ群：在以上两种方式的基础上，再结合百家QQ群定点发送（于工作日的13:10左右），提醒员工
内部招聘信息及查阅地址。

三、资格初审     起点标志：内聘登记。   终点标志：初审完毕。
1、公司内部员工根据自身实际情况及招聘要求，决定是否向人力资源部提交应聘申请及填写应聘登记表；
2、人力资源部指导有意向的员工在内聘有效时间内正确填写《内部应聘登记表》的有关信息；
3、根据招聘简章及职位空缺申请人的潜在需求，人力资源部对内聘申请者进行初步审核，包括个人素质、
能力要求，工作表现等综合素质。
4、对于不同级别的内部应聘人员，人力资源部将配合用人部门需求，采用不同类型的职业技能或核
心能力测试，比如：
1）对于一般职位，采用基础知识测评、电脑操作评估和基本行为评估；
2）对于专业技能和综合素质要求较高的职位，人力资源部将采用一些综合性测验。如：核心能力评估、
各种形式的面试等，对应聘人员的核心能力进行充分的了解。
5、对每一位参与初审测评的内部员工，详细填写人资评估意见。评估意见按优点、缺点、建议的表达方
式进行书写。
6、测评结果：
1）对不符合要求的申请者，人力资源部应向申请者说明原因及理由，并鼓励员工继续努力，以争取下
次机会；
2）对符合要求的申请者，人力资源部应将申请资料转至用人部门，并与用人部门协商好面试时间、地
点、方式等具体事项。
7、该环节注意事项：
 1）内聘遵从个人意愿，员工自主选择是否参与内部招聘；
 2）为了不影响员工目前的工作，人力资源部可以根据内聘人员的要求进行内聘信息保密。

四、部门复试      起点标志：初审合格。   终点标志：复试面谈完毕。
1、根据协商的结果，人力资源部准备材料，安排用人部门对初审的内聘员工进行复试，进一步对专业技
能进行深度评估。
2、复试方式：
1）普通职位：根据用人部门的实际工作需要和具体要求，可结合笔试、多对一面试、一对一面谈、情
景模拟等方式进行；
2）中管及以上的职位：根据部门要求和现实条件，协商是否可采取竞聘的方式。
3、人力资源部监督复试过程及结果，确保复试的公正、公平及评估的客观性。确保用人部门在复试考核
时，对内聘员工及外部求职者使用相同标准，既不允许借口推托或敷衍了事，更不允许因情面而降低录用标准，但在同等条件下，应优先录用内聘员工。
 4、督促用人部门在每一次复试结束后，应于当天内对每一位复试人员填写复试评估意见。
5、内聘员工经复试考核，因不符合录用要求而未被录用的，人力资源部配合用人部门向内聘人员委婉说
明原因及理由并鼓励其继续努力，以争取下次机会。

五、员工背景及部门意见调查     起点标志：复试合格。   终点标志：意见调查完毕。
 1、对于复试合格的员工，人力资源部协调，由员工所在部门直属主管、部门经理（及以上）、职位空缺
部门经理（及以上）、人力资源部组成三方代表进行员工背景及部门意见调查。
 2、职位空缺部门可向申请员工的现部门直属主管、部门经理了解该员工的工作表现，并征求其经理意
见是否同意此员工的内聘申请以及讨论该员工的工作交接等事项。
3、如该职位对于员工来说是一种职位提升或符合公司的整体利益，其主管和经理无特别的理由应同意此
员工的申请，并应在一个月内找到合适的人选来接替该员工的工作。

六、录用通知/公告       起点标志：部门同意调动。   终点标志：发送录用通知或录用公告。
1、对于已确定录取的内部候选人，职位空缺部门主管/经理填写《人员调配通知单》后，递至人力资源
部，由人力资源部负责办理该员工调职的相关手续。
2、对通过初试及复试但未被录用的员工，人力资源部将与职位空缺部门沟通以了解其不足之处。然后告
知员工其未被录用，并分析其有待提高的知识和技能。
 3、人力资源部收到《人员调配通知单》后，根据内聘性质，确定是否发布录用公告及录用通知。
   1）普通职位的内聘，对确定录取的内部候选人发送“录用通知”。
   2）中管及以上内聘的职位，在内聘信息发布的平台，跟帖发布或张贴“录用公告”。

七、岗位调动        起点标志：收到《人员调配通知单》。   终点标志：资料存档。
1、人力资源部根据《人员调配通知单》通知已被确定录取的内部候选人到人力资源部领取《岗位调配登
记表》进行填写（一式两份）和逐级审批。
2、审批后的《岗位调配登记表》交至人力资源部，由人力资源部抄送一份至财务部。
3、如申请员工内聘到空缺职务需调整职级和薪金的，职位空缺部门主管/经理填写好《员工入职薪酬确
认书》的相关内容后递至总经理（副）批准后，递至人力资源部审核并备案。
4、人力资源部提醒内聘员工在规定的时间内，办理完在岗位调动手续及原工作交接，须到人力资源部报
到。
 5、人力资源部与内聘员工原部门经理核实工作交接情况，确定该员工可离岗去新部门报到后，由人力
资源部带领新员工至新部门报到上班。
 6、人力资源部根据相关资料更新员工信息和薪资记录并存档。



