
太湖书院

苏州太湖书院人员聘用制度

太湖书院人员的招聘、配置、调整必须严格依照公司人力资源部

核定的人员编制、用人标准及招聘权限进行。所有人员招聘必须按照

公司规定的招聘程序进行操作。任何情况下各部门均不得擅自进行招

聘工作。

第一条 公司各部门增加人员时，需拟定招聘计划，书面报人力

资源呈分管副总经理、总经理审批。

第二条 当出现以下情况，各部门可按照需求提出人员增补申请，

由人力资源部联合相关部门组织招聘工作。

（一）现职人员离职，其主管业务没有人员接管。

（二）业务增加，致使工作量加大，现有人力不足。

（三）增加新的工种，本公司、部门内缺乏此工种人才或不足。

（四）因未来业务扩展，提早储备人才。

第三条 人员招聘应首先考虑内部调配，不能满足要求时再组织

对外招聘。

第四条 应聘人员基本资格：

（一）应聘人能够被合法雇佣。

（二）应聘人满 18 周岁。

（三）经医生证明，应聘人的身体健康状况满足工作需求。

第五条 录用人员基本标准：

（一）品行优良、认同太湖书院的管理及企业文化，有良好的的敬业
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精神。

（二）具有应聘岗位相应的专业知识和技能。

（三）仪表端正，言语得体。

（四）其他。

第六条 凡属下列情况之一者不得录用：

（一）曾被开除者、未经批准擅自离职者或在单位有其他不良记录着。

（二）不能提供已与原单位接触劳动合同证明者。

（三）经查实其所提供的资料或信息有虚假者。

（四）身体状况不符合工作要求者。

（五）曾有社会不良记录者。

（六）其他特殊情况。

第七条 公司所有员工有将其基本情况告知太湖书院的义务。应

聘者在应聘前均需提供：

1、身份证原件及复印件；

2、学历证书原件及复印件；并填写《履历表》，对所涉情况予以

如实说明，人力资源部应在正式录用前对其进行核实，如因客观原因

于录用前未能准确核实而办理了录用手续，一经发现被录用者有欺骗

行为，太湖书院将立即与其解除劳动合同。

第八条 本制度解释权归太湖书院人力资源部所有。
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