甘肃五谷种业股份有限公司
内部推荐管理制度

     编号:( WGZY-JT-2017-001号)

1、 目的
（一）、树立全员招聘的环境。
（二）、拓宽公司的人才引进渠道。
（三）、提高人才引进工作的效率和质量。
2、 管理制度
  1、概念：内部推荐是指公司内部员工，根据公司岗位需求，推荐公司外部人员到公司应聘某岗位。
  2、适用范围：本处所指公司内部员工，是指除了行政人事系统之外的公司全体员工。（公司行政人事系统本身负有招聘职责，推荐人员属于本职工作。）
3、原则及要求：
（1）、被推荐人必须满足公示招聘岗位的任职要求。
（2）、被推荐人员不得有任何刑事、经济犯罪记录，不得患有严重的疾病或传染性疾病。
（3）、推荐人应按公司行政人事部要求，提供出被推荐人的简历，并确保建立内容准确、真实。 
（4）、推荐人不得隐瞒和伪造已知被推荐人的真实个人情况，否则将取消其推荐候选人的资格。
（5）、对于重要岗位，人事行政部有权对被推荐人进行背景调查。
（6）、不论推荐何种岗位，公司都会对被推荐人一视同仁，平等对待。
4、奖励办法：
（1）、如被推荐人上岗、且办理完毕入职全部手续后，奖励推荐人300元现金；
（2）、如被推荐人通过试用期考察、且办理完毕转正手续后，奖励推荐人500元；
（3）、如被推荐人入职满一年，奖励被推荐人200元。

5、操作流程：
（1）、推荐人-确认需求与要求：确认该岗位是接受内部推荐的、及该岗位的各项要求；
（2）、推荐人-填写《内部/外部人才推荐表》，报公司行政人事部审批； 
（3）、转入：招聘流程（详见公司《员工招聘管理制度》）；
（4）、奖励：
①、如被推荐人顺利通过考察而上岗、转正、入职满一年，行政人事部向推荐人兑现奖励现金。
②、由行政人事部招聘负责人填写《内部/外部推荐奖励申请/审批表》（详见附件1），逐级审批后，领取现金，发放至推荐人。行政人事部做好登记。
③、此费用计入公司招聘费用。
3、 管理办法：
0.     （一）、对推荐人的管理办法：
0.       1、若推荐人提供的被推荐人简历不真实，推荐人隐瞒和伪造已知被推荐人的真实个人情况等，将取消被推荐人的应聘资格，并对被推荐人计入公司招聘黑名单中。
0.        2、如因推荐人隐瞒或伪造信息，此给公司带来损失，公司有权对推荐人给予200-500元的处罚，重大损失公司有权追偿或追加处罚；
0.       2、如推荐人未按制度规定流程完成推荐人的职责，则不享受奖励；
0.       3、如出现不遵守本制度的推荐行为，公司有权予以驳回。如因此给其他人应聘或给公司管理造成损失或损害，公司有权做出处罚等处置；
0.      （二）、对行政人事部的管理办法：
0.       1、如出现违反上述流程的行为，视情节公司有权给予50-100元的处罚；
0.       2、如出现行政人事部成员与推荐人一同欺瞒公司的，按严重工作失误处理，公司有权给予200-500元的处罚、警告，情节严重或给公司造成损失，公司有权解聘。
0.       3、接到推荐表之后，行政人事部需在一周内将审核情况向推荐人做出反馈，延迟，每人次处罚50元的罚款；
0.       4、按制度流程建立起推荐管理所需各种材料档案，如资料不全，每人次处罚50元。
0.     （三）、对用人部门的管理办法：
0.       1、人事行政部将应聘人员资料递交与用人部门的部门经理/分管总监后，用人部门应当及时对应聘人员进行面试，若5个工作日内仍未对应聘人员进行面试的，公司有权对拖延行为处以50—100元的罚款；
0.       2、部门经理/分管总监对应聘人员进行面试后，未能在2日内将面试结果反馈给人事行政部，否则，公司有权对拖延行为处以50—100元的罚款；
0.       3、如出现如用人部门与推荐人一同欺瞒公司的，按严重工作失误处理，公司有权给予200-500元的处罚、警告，情节严重或给公司造成损失，公司有权解聘。   
（四）、严格执行本管理制度，没有出现任何问题，行政人事部及招聘负责人月底考核加2分。
0. 四、本管理文件的解释权归属总经办。
0. 五、本管理文件一年修订一次。
0. 六、本管理文件自2017年2月16日起执行。
0. 七、附表：《内部推荐奖励申请/审批表》
0. 

               甘肃五谷种业股份有限公司
               二O一七年二月十五日













附件：
内部推荐奖励申请/审批表
	奖励情况介绍

	被推荐人姓名
	
	奖励
原因
	□内部推荐；成功上岗，奖励300元；
□内部推荐；成功转正，奖励500元；
□内部推荐；入职一年，奖励200元；

	被推荐人岗位/职务
	
	
	

	推荐人/奖励人姓名
	
	
	

	推荐人/奖励人职务
	
	
	

	行政人事部审批

	内部推荐-见习期是否通过
	□是□否
	签名：         时间：

	外部推荐-上岗手续是否全部办理完毕
	□是□否
	签名：         时间：

	外部推荐-转正手续是否全部办理完毕
	□是□否
	签名：         时间：

	外部推荐-入职是否满一年时间
	□是□否
	签名：         时间：

	部门经理审批
	


签名：         时间：

	分管总监审批
	


签名：         时间：

	财务部审批（可由钉钉审批流程代替）

	会计审批
	奖励人在公司内是否有应扣款项：


签名：         时间：

	财务经理/总监审批
	


签名：         时间：

	奖励兑现情况记录

	奖金额度
	



	发放时间
	



	领取人签字
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