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课题名 提高应聘人员入职率

编号

主导部门 人事部

课题组长 刘红

课题成员 曾振文、黄慧芳、彭晓英、米娟

活动周期 2017年7-10月

活动原则 每周三；16：00~17:00；场所：会议室

一、课题计划书

现状问题点（选定背景）
背景： 从人事这里的筛选简历到初试复试，再到最

后入职的流程，往往要经过很长的时间。很
多时候，优秀的候选人就是在等待的流程中
被其他公司半路抢走了。更郁闷的是，面试
这么多人，办理入职人员较少，好不容易入
职，试用了一段时间，又觉得不合适，实在
是费财又费力，导致招聘达成率一直很低。

问题点：
 1、不停的招聘，不停的离职；
 2、当此岗位缺失时，没有人可以及时替补；
 3、供需矛盾，公司没有吸引力；

预估效果
效果为背景里描述内容带来的量化效果
- 财务效果：（改善前-改善后）×单价
- 非财务效果： 帮助企业即时招到合适的人才；

活动目标

 指标名：提高应聘人员入职率
  - 基线值： 30%  
  - 目标值： 60%

详细推进内容 推进日程

1、D：对于人事部整个面试流程进行分段疏理。 7.20~7.28

2、M：以人事部目前的面试流程进行现状调查和原
因分析。 7.31~8.11

3、A :对策树立，进行流程整理和确定改善实施计划。 8.12~9.18

4、I： 计划执行过程中遇到的问题进行修正并执行 9.19~10.15

5、C：维持并执行新的改善体系。
         

10.16~10.29
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组长：刘 红

书记：黄慧芳

 组员：
曾振文    

 组员：
 彭晓英   

二、小组组织架构图

 组员：
米思敏    
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计划                    实施

进行阶段
17年07月 

第3周

17年07

月 第4

周

17年08

月 第1

周

17年08

月 第2

周

17年08

月 第3

周

17年08

月 第4

周

17年08

月 第5

周

17年09月 

第1周

17年09

月 第2

周

17年10

月 第1

周

17年10

月 第2

周

17年10

月 第3

周

17年10

月 第4

周
担  当

活动开始 刘 红

现状调查 黄慧芳

目标设定 刘 红

原因分析 刘 红

对策树立 刘 红

对策实施 黄慧芳

效果 刘 红

标准化 刘 红
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四、现状调查（1）
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四、现状调查（2）
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四、现状调查（3）

预约面试记录表
序号 应聘人姓名 预约时间 应聘职位 是否来面试没来的原因 面试结果 是否来报到 没来报到的原因

1 陈家占 2017.6.19 电子工程师 是

2 温石可 2017.6.19 修模技术员 否

3 杨友军 2017.7.2 注塑成型技术员 否

4 何光明 2017.7.4 注塑成型技术员 否

5 李正赢 2017.7.4 注塑成型技术员 否

6 候华 2017.7.6 注塑成型技术员 是 工资低

7 张四德 2017.7.7 成型技术员 是 工资低

8
李正赢 2017.7.6 注塑成型技术员 是 OK 否 工资低/跟自己期望的达不到

面试时谈：4.8K
9 谢永祥 2017.7.10 注塑成型技术员 否 工资低

10 李佳红 2017.7.10 注塑成型技术员 否 工资低

11 刘鹏 2017.7.11 注塑成型技术员 否 工资低

12 江伟 2017.7.12 注塑成型技术员 否 工资低

13 明乐乐 2017.7.12 注塑成型技术员 否 太远了

14 李立波 2017.7.17 加料技工 否 工资低 否

15
李立周 2017.7.17 加料技工 是 OK 否

工资低/跟自己期望的达不到
面试时谈：4.5K

16
唐红贤 2017.7.17 修模技术员 是 OK 否

工资低/跟自己期望的达不到
面试时谈：5.5K

17
宾海峰 2017.7.25 成型技术员 是 OK 否 工资低/跟自己期望的达不到

面试时谈：5K

18 王治然 2017.7.26 加料技工 是 OK 否 夜班补助太少

19
孙全喜 2017.7.26 修模技术员 否 工资低

20
梁钦 2017.8.1 注塑成型技术员 否 工资低
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预约面试记录表
序号 应聘人姓名 预约时间 应聘职位 是否来面试没来的原因 面试结果 是否来报到 没来报到的原因 报到时间 离职时间

21 刘绍兵 2017.8.1 注塑成型技术员 是 OK 是 2017.8.2 2017.8.3

22
聂明友 2017.8.3 加料技工 是 OK 否 据求职者反映：面谈时工资太少：

实际工资4000很难拿到

23 周五元 2017.8.8 注塑成型技术员 是 OK 否 工资太低

24 李忠海 2017.8.9 注塑成型技术员 是 OK 是 2017.8.10 2017.9.15离职

25 曾序敏 2017.8.10 修模技术员 否 太远

26 黎勇 2017.8.11 修模技术员 否 太远

27 江传德 2017.8.12 修模技术员 否 太远

28 林柳生 2017.8.8 注塑成型技术员 否 太远

29 谢志祥 2017.8.9 注塑成型技术员 否 太远

30 晏小军 2017.8.15 注塑成型技术员 是 OK 是 2017.8.22 2017.8.25自离

31 许卫星 2017.8.16 修模技术员 是 太远 OK 是

32 李强 2017.8.17 注塑成型技术员 否 太远

33 何高明 2017.8.21 注塑成型技术员 否 太远

34 曹友田 2017.8.22 修模技术员 否 太远

35 陈俊丰 2017.8.25 成型技术员 否 太远

36 金福东 2017.8.26 成型技术员 否 太远

37 王松 2017.8.26 成型技术员 否 太远

38 陈强 2017.8.29 成型技术员 否 太远

39 高祖平 2017.8.30 成型技术员 否 太远

40 马忠伟 2017.9.2 修模技术员 否 工资低

41 朱红明 2017.9.2 修模技术员 否 工资低

42 李赵云 2017.9.3 修模技术员 否 太远

43 曾文智 2017.9.5 注塑成型技术员 否 太远

44 覃日超 2017.9.6 修模技术员 否 工资低

45 王秀辉 2017.9.6 成型技术员 是 工资低

46 李国雄 2017.9.7 成型技术员 是 工资低

47 林爱平 2017.9.10 注塑成型技术员 否 太远

48 刘立文 2017.9.11 注塑成型技术员 否 工资低

49 周雄强 2017.9.14 注塑成型技术员 否 太低

50 宗杰 2017.9.15 注塑成型技术员 是� OK 是 2017.9.14

四、现状调查（4）

招聘工作最终归宿还是为了留得住人，简单来说，就是招人是为了留得住人，而不是为了招人而招
人，其结果只能是不停招人，然后不停流失人，再不停招人，这种恶性循环的结果就是招聘工作永
远都做不完。
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五、目标设定

2017年各部门人员报到率
项目 注塑部 装配部 模具部 工程部 品管部 真空加工部人事部 生管部 开发部 财务部 营业部 合计
面试预约人数 18 12 79 33 17 7 7 17 7 25 23 245
面试通过人数 14 6 27 13 11 4 4 7 2 8 6 102
实际报到人数 5 1 14 10 9 0 4 4 2 5 4 58

报到率 36% 17% 52% 77% 82% 0% 100% 57% 100% 63% 67% 57%

  公司招聘报到率 现况：60%
                          目标：80%

衡量工具：1、各部门预约面试记录表
�����������������2、每月新员工入职登记表
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六、原因分析（1）

�������招聘工作是HR很重要的工作之一，企业通过招聘是为了招到人才为我所用，但在市场经济条件下，
人才争夺向来都是激烈的，谁有人才谁就竞争的优势。所以，因为流程问题，因为内部问题，导致招聘
效率低下，甚至导致人才流失，这直接影响到企业的核心竞争力。对于HR招聘不力的抱怨，经常能看到，
比如为什么三个月了人力资源部还没找到一个人、招到几个技术员干不到一个月就离职了等等，当招不
到人，或是招到人但人却离职了，往往都会把责任推卸到HR身上。其实，招不到人，或是招到人干没多
久就离职了，问题在于两个方面：
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六、原因分析（2）

一、间接员工招聘周期表

NO 类别 包含岗位 招聘周期（工作日） 备注

1 中高层管理人员 经理及经理级以上管理者 40个工作日 同职务每增1人，招聘周期增5天

2 关键技术岗位 PE、IE、品质工程师、项目工程师 40个工作日 同职务每增1人，招聘周期增5天

3 一般技术岗位 技术员、技工 25个工作日 同职务每增1人，招聘周期增3天

4 基层管理人员 组长、领班 20个工作日 同职务每增1人，招聘周期增3天

5 文职类 部门文员/担当 20个工作日 同职务每增1人，招聘周期增3天

6 间接部门员工类 仓管员、QC、IPQC等 15个工作日 同职务每增1人，招聘周期增3天

二、直接员工招聘周期表

NO 类别 包含岗位
招聘周期（工作日） 备注

0-50人 51-100人 101-150人 151-200人 200人以上 　

7

直接人员

正式员工

操作员、物料员、全检员等

5个工作日 10个工作
日 15个工作日 20个工作日 25个工作日 　

8 学生工 15个工作日 15个工作
日 20个工作日 20个工作日 25个工作日 　

9 派遣工 10个工作日 20个工作
日 30个工作日 40个工作日 50个工作日 　
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六、对策树立（1）

招聘其实和相亲也差不多，一是有靠谱的相亲对象，二是双方互相能看对眼。
人事不能只知道在简历库中盲目海选，看见漂亮的简历就开始激动，说不定就碰上个衣冠禽
兽或绿茶婊，面试感觉都不错，却没想到现在的人都太会装。简历内容与事实不符的平均比
例高达26.3%，有的行业甚至高达40.8%！
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七、对策树立（2）

将招聘流程划分为六个主要节点，然后就过去一年所招聘职位各节点平
均所花费时间进行统计。针对周期过长的节点，我们要找到背后的根本
原因，马上制定改进计划，与用人部门一起完成招聘流程的优化。
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六、对策树立（3）

������有新的管理干部上任前，我们要及时安排他们参加合格面试官培训。另外，在平时面试过
程中发现问题时，HR要及时进行沟通和辅导，多种方法提高面试官的人才甄选能力。为了帮助
面试官练就“火眼睛睛”，我们可以引入STAR行为面试法，并通过课堂演练让学员熟练掌握。
STAR行为面试法的逻辑是：一个人在未来表现的好坏是基于他过去表现的好坏。简介如下：
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六、对策树立（4）

建立新员工入职跟进面谈制度：提高新员工对公司的满意度，及时有效的处理新员工在适应公
司文化、环境、与上司相处及工作本身中遇到的问题和困难。正确引导或疏导新员工融入公司
的问题，提高新员工的留存率

序号 面谈对象 面谈周期 面谈人 面谈内容 面谈方式

1 作业员/技术工人

入职时间在2两
周内的员工。人
力资源将在每周
三 /五晚上进行
座谈

招聘专员

1. 工作中遇见的困难和问题；
2. 生活中存在的困难和问题；
3. 公司管理或后勤服务方面的问题等；
4. 公司发展的前景与个人成长的机会

集体座谈会/点对点
面谈

（生产部提供面谈
场地）

2 经理以下管理人员

入职时间在2两
周内的员工。人
力资源将在每周
2晚上进行座谈

人事组长

1. 工作中遇见的困难和问题；
2. 公司的工作方式与企业文化的融入程度；
3. 公司的发展前景为个人提供的发展空间及

成长机会

点对点面谈/集体座
谈会

（会议室或其他办
公室）

3 经理以上管理人员

入职1月内的员
工，人力资源部
将每周四晚上进
行座谈

HR经理

1、工作中遇见的困难和问题；
2、公司的工作方式与企业文化的融入程度；
3、公司的发展前景为个人提供的发展空间及成
长机会

点对点面谈
（会议室或其他办

公室）
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八、对策实施（1）

针对招聘周期过长的节点，我们要找到背后的
根本原因，马上制定改进计划，与用人部门一
起完成招聘流程的优化。
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八、对策实施（2）

针对面试后人员实际报到率低，一是把面试通
过率提高，二是邀请更多的人才来公司面试，
最终达到比例上升。
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八、对策实施（3）

入职后二周，人力资
源部定期不定时对新
进员工做访谈，帮助
他们尽快适应公司。

新员工入职跟进面
谈制度.doc

新员工入职后访谈
表.doc
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九、效果确认（1）

从收到各部门人员增补单到人力资源部发出报到通知单在一周内完成
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九、效果确认（2）

一、间接员工招聘周期表

NO 类别 包含岗位 招聘周期（工作日） 备注

1 中高层管理人员 经理及经理级以上管理者 10个工作日 同职务每增1人，招聘周期增5天

2 关键技术岗位 PE、IE、品质工程师、项目工程师 10个工作日 同职务每增1人，招聘周期增5天

3 一般技术岗位 技术员、技工 7个工作日 同职务每增1人，招聘周期增3天

4 基层管理人员 组长、领班 7个工作日 同职务每增1人，招聘周期增3天

5 文职类 部门文员/担当 7个工作日 同职务每增1人，招聘周期增3天

6 间接部门员工类 仓管员、QC、IPQC等 7个工作日 同职务每增1人，招聘周期增3天

二、直接员工招聘周期表

NO 类别 包含岗位
招聘周期（工作日） 备注

0-50人 51-100人 101-150人 151-200人 200人以上 　

7

直接人员

正式员工

操作员、物料员、全检员等

5个工作日 　

8 学生工 15个工作日 　

9 派遣工 5个工作日 10个工作
日 15个工作日 20个工作日 20个工作日 　
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九、效果确认（3）

预约面试记录表
序号

应聘人姓
名 预约时间 应聘职位 是否来面试

没来的原
因 面试结果 是否来报到 没来报到的原因 报到时间 离职时间

15 崔光哲 2017.9.9 营业经理 是 OK 是 2017.9.11
16 覃玉红 2017.9.10 日语担当 是 待考虑
17 郭伟 2017.9.11 日语担当 是 待考虑
18 赖文志 2017.9.12 日语担当 否 太远
19 章彩凤 2017.9.13 日语担当 否 太远
20 郑小英 2017.9.22 日语担当 是 OK 是 2017.9.27
21 张海霞 2017.9.22 日语担当 是 待考虑
22 官远秀 2017.9.25 日语担当 是 太远
23 王东红 2017.9.26 日语担当 是 太远
24 陈梦玲 2017.9.27 日语担当 是 太远
25 张勇 2017.9.28 日语担当 是 待考虑
26 王世斌 2017.9.29 日语担当 是 待考虑
27 申华 2017.9.28 日语担当 是 待考虑
28 曹圣飞 2017.9.28 日语担当 是 太远 OK
29 刘华 2017.9.29 日语担当 否 太远
30 杨秋如 2017.9.29 日语担当 否 太远
31 张文佩 日语担当 是 OK 是 2017.10.16

同个岗位本来只需要1人的，我们招聘时按2人来招聘，
如营业部的日语担当和生管部的跟单员，都是这么操作
的，基本在一周内就可以解决缺员的困境。
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十、标准化

定期点检：

招聘流程管理点检表

序号 项目 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 备注

1 JD分析是否准确

2 职位卖点是否提炼

3 招聘团队是否熟悉业务

4 接待礼仪是否规范

5 面试分工设置是否合理

6 面试环节是否合理

7 面试反馈是否及时

8 沟通交流是否顺畅

9 信息收集与整理是否及时

10 信息发布与跟踪是否高效


