
南京航空航天大学后勤集团文件 

后集人字〔2011〕6 号               签发：杨名大 

 

 

关于印发《南京航空航天大学后勤集团非事业编

员工招聘管理办法》的通知 

 

各中心、部门： 

     为加强后勤集团人力资源管理工作，规范员工的招聘工作程序，

特制定《南京航空航天大学后勤集团非事业编员工招聘管理办法》，

现予以印发，请遵照执行。  

 

附件：1.南京航空航天大学后勤集团事业编员工招聘管理办法 

      2.员工招聘流程图 

 

 

后勤集团 

二Ｏ一一年五月十日 

 

 

 

 

主题词：非事业编  招聘管理  通知 
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附件 1： 

南京航空航天大学后勤集团非事业编员工 

招聘管理办法 
 

为加强后勤集团人力资源管理工作，规范员工的招聘工作程序，

特制定本办法。 

本办法适用于南航后勤集团各中心、各部门的招聘工作。 

一、 招聘条件 

第一条 应聘人员应符合以下基本条件： 

1．思想品德良好，作风正派，遵纪守法，无犯罪记录； 

2．身体健康(经县级以上医院体检合格)。从事饮食等有特种行

业要求的应聘者必须达到其行业健康标准；  

3．年龄在 18 周岁以上，男 65 周岁以下，女 60 周岁以下； 

4．符合其他法律法规和政策规定。 

第二条 被集团辞退的人员三年内不得再行聘用。 

二、招聘的组织 

第三条 招聘工作应当符合法律、法规和地方规章，遵循公开、

公平、公正，择优录用。按照“集团统一管理、用工单位具体负责”

的原则。 

第四条 人事代理员工的招聘工作，由综合办公室组织实施。 

第五条 普通员工的招聘工作，由各用工单位组织实施。 

三、招聘形式 

第六条 招聘形式分为委托劳务公司招聘、内部招聘、外部招聘

三种形式。 

1.委托劳务公司招聘 

用工单位可将招聘岗位的名称和数量、岗位类别、岗位职责、
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任职资格和要求，报综合办公室，综合办公室委托劳务公司招聘。 

2.内部招聘 

为充分发挥现职员工的工作效率，有效降低人力成本。对需招

聘的空缺职位，应在同等条件下优先招聘内部员工，然后再考虑外

部招聘。 

3.外部招聘 

各单位可根据具体情况采取不同的招聘渠道，主要有媒体、网

络、劳务市场、人才招聘会、校园招聘等。 

四、 招聘甄选 

第七条 各单位应成立招聘小组，一般为 3 人以上，也可根据所

招聘岗位的具体情况，决定招聘小组成员，也可聘请外部专家参加。

对于重要管理岗和技术岗位的招聘，应有各单位副主任以上负责人

参加。 

第八条 招聘小组需对应聘人员进行面试，必要时可进行笔试，

根据岗位要求综合评价应聘人员，甄选员工。 

五、体检和录用 

第九条 各单位可以对新聘员工进行短期的试工，试工期不要超

过一周。对于试工不合格的员工，各单位可以直接与其终止劳动关

系，但是必须向劳动者支付其实际工作时间的劳动报酬。 

第十条 试工合格或直接拟录用的员工，各单位对其组织体检，

体检合格后方可录用。严禁录用体检不合格的人员。 

第十一条 被录用人员需提供个人学历（大专以上）、身份证、

户口簿原件及复印件、原社会保险号、就业失业登记证等材料，并

填写《后勤集团用工登记表》。被录用人员必须保证所提供资料的真

实、准确、完整，若发现虚假或伪造，各单位有权将其辞退。 

第十二条 各单位将录用人员的所有材料报送综合办公室，建立
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员工档案，并与员工签订劳动合同或劳务协议，领取《员工守册》、

《后勤岗位职责标准化手册》。 

第十三条 各单位需在每月 20 日前报送新员工材料。 

六、附则 

第十四条 本办法由集团综合办公室拟定、修改和解释。 

第十五条 本办法自公布之日起实施。 
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附件 2： 

员工招聘流程图 
综合办公室 各单位 时间节点 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

员工到岗后一周内完成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

支付实际工作天数工资 

上岗后 30 天内，每月 20 日

之前 

《员工手册》在综合办领

取，《后勤岗位职责标准化

手册》在质监办领取 
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