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1 . 目的

为实现人力资源的合理配置，在岗人员均能达到岗位能力要求，为质量管理体系的良好运行提供保

障，特制定本程序。

2 . 范围

本程序适用于公司范围内的人力资源管理，包括人员招聘、人员配置、人员经历、教育程度、技能

和能力的考核及培训管理。

3 . 职责

3.1 总经理：负责组织设置组织机构，规定各部门的职责和权限；审核批准公司的人力资源战略规划以

及主要人力资源政策制度。

3.2 人事行政部职责：

a. 负责组织各部门编制公司各岗位的《员工岗位说明书》 ；

b. 负责人员的招聘，人力资源的计划及配置；

c. 负责员工教育培训计划的制订、组织、管理和考核；

d. 依据对员工的培训、考核结果，负责按本程序对达到资格条件的员工，组织上岗认证工作；

3.3 综合办公室、生产设备、技术质量、销售等部门有义务支持和配合人事行政部实施教育培训和人力

资源配置计划。

4 . 人事管理程序

4.1 岗位确定

人事行政部组织各部门编制公司岗位的 QP030-RE-01 《员工岗位说明书》，以规定各岗位人员的最

低任职资格和岗位职责，作为本公司招聘工作的依据。

4.2 人力需求提出、批准

各职能部门根据公司的目标计划，结合本部门工作内容和最新的人员配置实际情况，可向人事行政

部提出用工需求，人事行政部上报给总经理，经批准通过后实施招聘。

4.3 招聘、录用实施

4.3.1 人事行政部根据人员需求，通过以下方式，面向社会公开招聘，进行统一筛选。

a.委托各中介中心推荐；

b.中高等院校合作，适当输送应届毕业生或中、高等专业人才；

c.联系参加现场招聘会；
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d.通过社会媒介发布招聘信息（报纸、网站、人才市场）

4.3.2 人事行政部自行或组织专业管理人员实施招聘。

4.3.3 招聘时，按照各岗位任职资格对应聘人员综合考察，有以下情形者，不予考虑；

a.未满 16周岁的童工；

b.有精神病者或吸食毒品者；

c.被依法追究刑事责任者；

d.提供虚假简历、资质证者；

4.3.4 人力资源初步面试

a.应聘人员交验相关证件（身份证、学历证、职称证、上岗证等），验证合格后填写 QP030-RE-02 《应

聘人员登记表》；

b.对应聘者的个性特征进行考察，包括谈吐形象、心理特征、个人能力等方面，确定应聘者是否适

本公司的企业文化。

4.3.5 用人部门复试

初步面试通过以后，人事行政部安排用人部门负责人进行复试，考察其是否具备专业知识水平及工

作能力和经验，同时将面试结果填写到 QP030-RE-03 《面试记录表》。

4.3.6 面试合格并通过审批后，人事行政部通过电话或电子邮件的方式通知录用人员备齐入职资料，按时

到人事行政部报到，办理入职手续，参加新员工入职培训。

4.3.7 新员工试用期为三个月，试用期满的前十天由员工本人在钉钉上或以书面形式提出转正申请，经所

在部门负责人同意，人事行政部审核，总经理审批通过的员工正式转正。（在试用期间，如果员工表现突

出，可由本人或所在部门提出申请，经所在部门负责人、主管领导及人事行政部负责人审核通过后，可

缩短试用期提前转正。

4.4 培训

培训管理包括三部分，即培训计划、培训实施、培训考核。

其中，实施的培训内容主要分为新员工上岗前培训、特殊工种培训、在岗员工培训、转岗培训。

具体规定见 QR031《培训管理制度》。

4.5 员工岗位异动

4.5.1 公司根据员工的能力、工作表现和公司的实际需要，将员工调往其他岗位或其他地点工作，原则上

被调动员工应服从公司安排。员工也可根据本人兴趣、专长和发展意向，向公司申请工作调动，公

司将会按照人力资料配置计划尽量作出相应安排。、

4.5.2 公司鼓励员工努力工作，在出现职位空缺的前提下，工作勤奋、表现出色、能力出众的员工将获得

优先的晋升和发展机会；反之，如果员工经常违反公司规章制度，表现较差，业绩低下，将会被作

降职降薪处理。
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4.6 劳动关系的解除

4.6.1 在试用期内，员工若感到不适应新岗位，可以向公司提出离职；若员工不能达到公司的试用要求，

公司也会予以停止试用。

4.6.2 员工因工作需要或其他原因离职，须提前一个月（试用期员工提前七天）在钉钉上或以书面形式提

出离职申请。普通员工辞职由部门负责人批准，管理人员和技术人员辞职由部门负责人、管代批准。

4.6.3 严重违反公司规章制度的员工，经过调查并核实后，公司将予以解除劳动关系处理。

5 . 员工健康管理

5.1 健康标准

公司员工身体健康状况应良好，患有传染性和感染性疾病的人员不得从事直接接触产品的工作。

5.1.1新员工入职体检

人事行政部负责通知新员工至指定医院体检。只有身体检查完全符合健康标准要求的员工，公司方

可录用。

5.1.2公司年度健康体检

人事行政部每年组织一次在职员工年度健康体检。

5.1.3员工健康状况监控
a) 发现有皮肤病、传染病等疾病者或隐性感染者，立即去指定医院复查。

b) 发现有疑似职业病患者的员工，立即去指定医院复查，并调离原岗位。

c) 生产管理人员及过程监控人员必须把员工的健康状况作为保证产品质量的一项重要监控内容，有

疑问时可要求员工到医院进行检查。

d) 员工愈病后上岗，必须到指定的医院进行体检，合格后方可上岗。

e) 当发现患有传染病的员工后，有关的接触人员必须立即进行体检。

f) 每位员工均有义务向直接领导及时报告自己及他人身体健康情况，特别是本制度中不允许有的疾

病，必须立即进行报告，以确保产品的质量。

5.2 健康档案的管理

人事行政部负责每位员工的体检记录表/体检报告/体检卡的统一保存管理并为每位员工建立《员工

健康档案》（QP030-RE-04）。

6 .相关记录

QP030-RE-01 《员工岗位说明书》

QP030-RE-02 《应聘人员登记表》

QP030-RE-03 《面试记录表》

QP030-RE-04 《员工健康档案》
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