
案例14

比亚迪员工招聘与录用制度

一、
 

宗旨、
 

目的和原则

1. 根据公司的前景规划和发展战略,
 

为了充分满足公司对人才的需求,
 

我们领先公司的

政策、
 

待遇、
 

成就、
 

机会和文化,
 

吸引和招揽一流人才。
2. 我们在招聘和录用中,

 

注重人的素质、
 

潜能、
 

品格、
 

学历和经验,
 

遵循公正选拔和公开

竞争的原则。
3. G 级(含)以上管理人员的配偶原则上不得属于上下级关系;

 

G 级(含)以上管理人员的

直系亲属(父母、
 

子女、
 

兄弟姐妹、
 

配偶、
 

配偶父母)原则上不得在同一部门工作。
4. 公司 G 级(含)以上员工的配偶和直系亲属在同一部门的,

 

应主动将事实告之事业部

人事部门备案,
 

最后汇总到人事部。
5. G 级(含)以上管理人员的直系亲属将要在同一部门工作的,

 

本人应提出申请,
 

部门经

理审批,
 

事业部经理或分管副总裁批准;
 

G 级(含)以上管理人员的配偶将要属于上下级关系

的,
 

本人应提出申请,
 

部门经理确认,
 

事业部经理或分管副总裁审批,
 

总裁批准。
二、

 

录用条件

1. 公司承认国家正式承认的学历和资格证书。
2. 对于新录用的员工,

 

本科以上学历不超过 45 周岁;
 

大专以上学历不超过 35 周岁;
 

对

于公司聘用的技术专家、
 

教授、
 

顾问等不受以上年龄的限制。 技术工作(机修、
 

电工等)不超

过 40 周岁;
 

普通工作须初中毕业,
 

不超过 23 周岁;
 

清洁工、
 

食堂员工年龄不超过 40 周岁。
根据生产的实际情况,

 

人事部可统一规定放宽年龄的工种。
3. 考核合格的人员必须通过公司的体检,

 

体检不合格者一律不准进入公司。
4. 辞职、

 

自动离职及被辞退者一律不准重新进入公司。
5. 应聘员工须保证其提供证件、

 

资料的真实性和合法性,
 

否则一旦发现有假,
 

即不能被

聘用;
 

已被聘用者可被立即解除劳动关系。
6. 应聘员工须保证其与原用人单位解除或终止劳动关系,

 

否则由此引起的纠纷或诉讼产

生的法律后果,
 

由其自行承担。
三、

 

招聘与录用程序

(一)人力资源规划

1. 人员增补申请规定

(1)用人单位根据自身工作需要及组织结构整体规划,
 

按照定岗定编的要求填写《人员

增补申请表》;
 

《人员增补申请表》经用人部门确认后,
 

先经人事部审核,
 

再提交事业部人事

人员予以招聘。 人事部审核的内容包括用人部门的人员增补原因是否属实,
 

增补人数是否符

合定岗定编的要求等。
(2)人员增补须具备充分的理由,

 

增补部门须明确提出人员增补的各项细节原因(包括

现有人数、
 

现有工作任务、
 

新增工作任务或新增工作内容等)。
 

(3)若增补人员的岗位属部门新设岗位,
 

则在提交《人员增补申请表》的同时必须提交该



岗位的《岗位说明书》。 若增补人员的岗位属部门原有岗位,
 

则在提交《人员增补申请表》的

同时提交该岗位的《岗位说明书》,
 

以保证岗位职责的更新。
2. 人员增补申请审批权限

(1)E 级以下管理人员的人员增补申请均须各事业部人事部门、
 

事业部总经理或分管副

总裁签批。
 

(2)E 级(含)以上管理人员的人员增补申请均须经人事部、
 

事业部总经理或分管副总裁

及总裁签批。
3. 人员增补申请的撤销及更改

如有部门要撤销及更改已发出的人员增补申请,
 

应及时填写《人员增补申请撤销(更改)
单》,

 

部门经理审批。 如果撤销及更改 E 级以下管理人员的人员增补申请,
 

报各事业部人事

人员备案;
 

如果撤销及更改 E 级(含)以上管理人员的人员增补申请,
 

报人事部备案。
(二)招聘途径

1. 内部招聘:
 

人事部或各事业部人事人员在全公司内发布招聘通知,
 

选择符合基本条件

的员工推荐到用人部门,
 

与用人部门一起笔试、
 

面试及录用。 公司内部的人员调整优先于外

部招聘。
2. 外部招聘:

 

由人事部负责,
 

途径为:
 

①向外界发布招聘信息,
 

在厂区现场招聘。
②参加人才交流会。
③在公司网站和专业招聘网站上发布。
④参加大学的招聘会。
⑤联系职业介绍所。
(三)面试与评价程序

1. D 级(含)以上管理人员:
 

人事部组织招聘活动,
 

总裁主持面试。
 

2. E 级管理人员:
 

人事部组织招聘活动,
 

事业部经理或分管副总裁主持面试。
3. E 级以下管理人员:

 

人事部会同用人部门进行面试,
 

面试主考官填写《面试评价表》。
4. 应届大学毕业生:

 

由公司总裁指定的招聘人员或招聘小组负责。
5. 技术工种员工(车工、

 

钳工等):
 

经人事部面试、
 

笔试合格后,
 

填写《技工招聘考核表》,
 

由用人部门组织考核。
6. 普通工人:

 

由人事部组织面试、
 

技能测试,
 

录用后由用人部门调配。
(四)入厂手续

1. G 级(含)以上员工入厂时必须提供身份证复印件、
 

学历证书复印件、
 

学位证书复印

件、
 

职称证书复印件等有效证书复印件,
 

填写《员工登记表》,
 

签订《劳动合同》
 

《保密协议》,
 

特殊岗位员工还须签订《竞业限制协议》。
2. H 级员工入厂时必须提供身份证复印件、

 

学历证书复印件、
 

职称证书复印件等有效证

书复印件,
 

填写《员工登记表》,
 

签订《劳动合同》
 

《保密协议》。
3. I 级员工入厂时必须提供身份证复印件、

 

毕业证书复印件,
 

填写《员工登记表》,
 

签订

《劳动合同》。
4. G 级

 

(含)以上员工须缴 50 元工作证费用,
 

在人事部办理工作证,
 

在财务部服务中心



办理就餐费充值,
 

在后勤部办理就餐卡、
 

住宿等事宜。
5. H 级、

 

I 级员工须缴 100 元住宿费、
 

50 元工作证费用,
 

在人事部办理工作证,
 

在财务部

服务中心办理就餐费充值,
 

在后勤部办理住宿事宜,
 

到部门报到后,
 

在部门文员或统计处领

工衣。
6. 人事部或各事业部人事人员给新员工统一发放《实习证》。
7. 人事部统一安排所有新员工的入厂培训。
四、

 

试用期管理规定

1. 试用期时间及转正

(1)新录用的 G 级(含)以上员工的试用期为三个月。
(2)G、

 

F 级员工试用期满后,
 

各事业部人事人员提前 10 天通知部门进行试用考核,
 

员工

提交试用期工作总结,
 

用人部门填写《试用期考核表》,
 

经直接主管、
 

部门经理、
 

事业部人事

部门、
 

事业部总经理或分管副总裁审批后,
 

人事部备案。
(3)E 级(含)以上员工试用期满后,

 

人事部提前 10 天通知部门填写《试用期考核表》,
 

经

部门经理、
 

人事部、
 

事业部总经理或分管副总裁、
 

总裁审批后,
 

人事部备案。.
(4)新录用的 H 级员工的试用期为一个月,

 

试用期满后,
 

用人部门填写《试用期考核

表》,
 

经直接主管、
 

各事业部人事人员、
 

部门经理审批后,
 

报人事部备案。
(5)新录用的 I 级员工的试用期为一个月,

 

试用期满后,
 

经直接主管鉴定合格后予以正

式录用。
(6)试用考核合格后,

 

人事部或各事业部人事人员给新员工统一发放《上岗证》。
2. 试用期面谈

为了了解管理人员在试用期内的工作表现、
 

生活情况,
 

对于新录用的 G 级(含)以上管理

人员,
 

人事部将在试用期的第三个月内对员工及其直接上级分别进行一次调查。
3. 试用期培训

H 级、
 

I 级员工的试用期培训由用人部门自行安排,
 

G 级(含)以上管理人员的试用期培

训实行导师培训制度。
如员工在试用期间表现突出,

 

经直接主管提议,
 

分别经部门经理、
 

人事部、
 

事业部总经

理或分管副总裁批准,
 

可缩短试用期。
4. 新录用员工试用期解聘

(1)新录用员工如违反公司规章制度,
 

公司可随时解除劳动关系。
(2)新录用员工在试用期间辞职或解聘参照正式员工的程序执行。
5. 关于应届毕业生的规定

(1)与我公司签约或有签约意向的应届毕业生申请来公司实习,
 

须经人事部、
 

事业部总

经理或分管副总裁、
 

总裁同意,
 

由人事部安排。
(2)实习期间只发放基本工资,

 

其中专科毕业生待遇参照 H 级工资最高级别执行,
 

硕士

毕业生待遇参照 F 级工资最高级别执行。
(3)实习结束至正式上班之日间隔达一个月以上者,

 

实习期间不包含在试用期内,
 

未超

过一个月者,
 

实际试用期可扣除实习的天数。
(4)实习期间因生病或其他意外而造成人身伤害或财产损失的,

 

由本人或其所在学校承

担。



(5)应届毕业生毕业后来公司报到上班时,
 

可预支部分工资,
 

专科毕业生可预支人民币

500 元,
 

本科(含)以上毕业生可预支人民币 1000 元,
 

在随后的两个月内分期扣还。
五、

 

管理与监督

人事部是人事工作的主管部门,
 

对各事业部和子公司的人事工作进行管理。
人事部将不定期全面检查一次各事业部和子公司的人事工作,

 

如检查审批手续、
 

检查招

聘录用材料的保管情况等,
 

并提交一份检查报告。
审查部对公司招聘录用工作进行监督。 有关人事工作的各项问题,

 

均可向人事部、
 

审查

部建议、
 

投诉与举报。


