
公司内部员工人才推荐激励制度
一、适用范围

此规定适用于本公司全体员工。

二、目的

为适应本公司发展需要，满足各部门用人需求，拓宽本公司人才引进渠道；为充分使用公司内部资源，提高人才引进工作的效率和质量，特制定本制度。

三、推荐原则

1. 招聘选拔公平、公正，不论推荐人的职位高低，对被推荐人一视同仁，所有进入公司的员工，在公司内部平等对待。
2. 对被推荐人综合评估，择优上岗。
3. 推荐人不得隐瞒被推荐人个人情况，必须保证被推荐人所提供资料的真实性。

4. 被推荐人为推荐人的亲属，需在推荐时申明； 被推荐人与推荐人在工作上不得存在相互利益关系。
5. 被推荐人没有任何刑事犯罪记录，与其他公司无劳动及经济纠纷。
四、推荐流程

1. 人事部对目前公司的空缺职位不定期在公司内部进行公示。（包括岗位名称、隶属部门、需求数量、岗位职责与任职条件等）。
2. 员工如有合适人选，需将被推荐人简历和《内部员工推荐表》递交人事部，由人事部筛选后按公司招聘流程进行。
3．面试合格后，按公司相关制度办理入职手续，同时人事部及时将结果反馈给
推荐人。
4．对于重要岗位，人事部有权对被推荐人进行背景调查。

五、推荐人员奖励标准

1. 被推荐人试用期满后，公司支付一定金额作为奖励基金发放给推荐人。

2. 被推荐人试用期期间离职，公司不予支付推荐人奖励。

3. 奖励基金至被推荐人转正日起核定，奖励金分两笔发放：第一笔为试用期满转正后支付，第二笔于被推荐人入职六个月后支付。
5. 具体奖金标准如下所示：

1）被推荐人为基层岗位员工，奖励200-500元；

2）被推荐人为办公室管理人员（主管及以上）或高级技术人才，奖励500-1000元。

六、本制度自下发之日起开始执行，解释权在人事部。

                                    湖南华宏铁路高新科技开发有限公司

                                           2017年12月15日  
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