
 

 
 

南通麦田公益服务中心 

工作人员聘用和管理制度 

为规范南通麦田公益服务中心内部人员招聘步骤和人才选择机制，确保人才

梯队建设满足业务、发展、管理需要，特制订本聘用和管理制度。 

一、适用范围 

本制度适适用于南通麦田公益服务中心各管理层及基层岗位。 

二、聘用管理 

（一）招聘标准 

1、按需招聘：依据南通麦田公益服务中心长、中、短期发展计划制订人才招聘

计划，明确计划招聘人数及岗位胜任力模型； 

2、激励推荐：经过设置人才感召、推荐奖励激励内部职员推荐符合南通麦田公

益服务中心发展需求及岗位任职标准专业人才； 

3、试用考评：各岗位人员入职均需进行试用期工作考评，以确保全部入职人员

全部能够满足岗位录用标准。 

（二）招聘分工 

1、南通麦田公益服务中心整体招聘活动由麦客中心统一组织进行； 

2、各用人部门应在麦客中心组织协调下直接或间接参与招聘工作； 

3、麦客中心和用人部门具体分工以下： 

麦客中心负责： 

1）招聘策略策划，招聘计划审核、具体实施和监督； 

2）对应聘人员综合素质、基础要求审核、评定； 

3）新职员岗前培训； 

用人部门负责： 

1）本部门招聘计划确实定和实施； 

2）对应聘人员综合素质、基础要求审核、评定； 



 

 
 

3）新职员业务、工作能力培训、教导。 

（三）招聘审批程序 

用人部门主管依据南通麦田公益服务中心整体计划及业务需要提出招聘需

求-》麦客中心审核，确定招聘计划、方案-》总责任人审核同意-》麦客中心组织

实施招聘。 

（四）招聘步骤 

1、人员选拔程序 

简历筛选-》初试（麦客中心）-》复试（用人部门主管）-》资格审查-》录用办

理手续（关键岗位人员需经总责任人亲自面试） 

2、对应聘者个人资料进行审查内容： 

1）《应聘人员记录表》； 

2）毕业证、学位证、多种职业资格证书； 

3）工作经历、家庭背景； 

4）最终一家企业离职证实。 

三、入职管理 

（一）入职资料 

接到麦客中心录用通知人员，应按要求日期报到，并于报到当日办理入职手续，

报到时需要提交以下资料： 

1、本人身份证原件及复印件； 

2、学历、学位证书、职业资格证书、技术证书等其它证件等原件及复印件； 

3、个人一寸免冠彩色照片 2 张。 

（二）人事档案 

1、麦客中心应做好人事登记，立即更新《职员花名册》及《内部通讯录》； 

2、麦客中心立即为每位职员建立一份人事档案，其内容包含： 

1）应聘人员记录表； 



 

 
 

2）个人一寸免冠彩色照片； 

3）身份证、学历证、技术证书复印件； 

4）聘用协议； 

5）个性化统计档案（含个人职位、薪酬、奖惩、培训等统计）。 

3、职员人事档案本人可进行查阅，但必需在麦客中心等统一安排下查阅。 

（三）物品领用 

1、新职员由麦客中心统一安排办公座位，全部办公家俱、用品、设备均需填写

固定资产使用记录表； 

2、物品在领用后使用权归职员，全部权仍归本组织全部，如因个人原因造成家

俱、用具、设备丢失、损坏，应由个人赔偿； 

四、试用期考评 

（一）试用期限 

1、依据本组织协议要求，试用期为一至三个月，管理层试用期为三至六个月； 

2、试用期间薪资待遇依据试用期协议要求实施； 

3、试用期职员试用期满未达转正条件，依据试用期内表现可适当延长试用期，

延长久限不得超出 30 天，延长使用期需由部门主管书面申请，麦客中心审核立

案后实施。 

（二）试用转正 

1、试用期满，由本人提出申请，填写《职员转正申请表》并提交部门主管，部

门主管审核签字后交由麦客中心进行审批； 

2、试用期有下列情形之一者可提前转正： 

1）对本组织有尤其贡献者； 

2）受到本组织或外单位嘉奖、表彰者； 

3）本人工作业绩、能力出色，由部门主管直接提出申请。 

3、试用期有下列情况之一者立即解聘： 



 

 
 

1）迟到或早退累计 3 次以上； 

2）无故旷工半天以上； 

3）试用期有违规违纪现象； 

4）应聘时个人资料、信息造假。 

4、试用期转正步骤 

1）本人书面申请、填写转正申请-》部门责任人审核签字-》麦客中心签字-》总

责任人审批； 

2）麦客中心公布转正通知并立案，相关福利待遇标准根据正式职员标准实施。 

五、聘用管理 

（一）聘用期限 

1、职员岗位聘用协议期限为三年，管理干部岗位聘用协议期限为五年； 

2、聘用期满，由麦客中心主动联络职员续签聘用协议。 

（二）聘用要求 

1、职员签署聘用协议后，享受本组织缴纳社会医疗及养老保险； 

2、管理干部岗位及关键技术岗位人员签署聘用协议时还需签署竞业保密协议； 

3、正式职员可享受本组织安排无偿外出培训学习福利，需和本组织签署外出培

训协议。 

六、离职管理 

1、入职试用、聘用期职员提出辞职，须提前七天书写辞职申请书，经主管领导

签字后报麦客中心审批，辞职手续办理完成后可离职； 

2、主管等级职员提出辞职，须提前三个月书写辞职申请书，经总责任人审批，

辞职手续办理完成后可离职； 

3、职员辞职手续经过审批，将手头工作资料汇总整理，列出目录清单移交工作

交接人员。并按要求办理离职手续。 


