
日照市新安通汽车服务有限公司
内部竞聘管理制度（试行）

第一章 总则

第一条 为满足公司多样化的人才需求和生产经营、业务发

展需要，继续深化公司用人用工制度改革，加强人才队伍建设，

规范公司内部竞聘工作，促进人力资源在公司范围内的合理流

动，尽最大限度地挖掘公司现有人员潜力，为各岗位员工提供

更广阔发展空间，保障公司战略目标的实现,制定本制度。

第二条 内部竞聘是指公司内部出现职位空缺时，优先考虑

通过内部招募途径，按规定程序在公司范围内进行的公开竞聘、

内部选拔、民主推荐等活动。

第三条 同一岗位符合条件的竞聘报名者不足 2 人时，或者

经考试考察等程序竞聘者均未达到录用条件，可视情况组织对

外公开招聘选取。

第二章 内部竞聘组织机构、原则

第四条 集团人力资源部是集团内部竞聘工作的归口管理

部门，负责制度制定与修订、信息的发布与解释、竞聘过程管

理和相关档案归档工作。

第五条 集团人力资源部应当确保集团内部竞聘活动符合



国家法律法规和集团有关规章制度。

第六条 内部竞聘工作应坚持公开、公平、公正、竞争、择

优原则。

第七条 内部竞聘遵循双重考查原则,即所有竞聘都需经过

用人部门和人力资源部的双重考查, 经集团党委批准后由人力

资源部发布录用通知。

第三章 内部竞聘范围、条件

第八条 参加内部竞聘的人员范围：须为符合以下条件的集

团员工：

（一）新员工须实习期满，经考核合格；

（二）近三年内未受党纪、政纪处分；

（三）原则上竞聘者不能越两级以上参与竞聘报名。

第九条 所有的竞聘者应具备良好的职业操守,无不良记录,

身体健康,具备竞聘岗位所需的任职资格条件（学历、年龄、职

业资格、工作经历等，相关要求以竞聘公告为准）。

第四章 内部竞聘组织程序

第十条 制定内部竞聘岗位需求计划。公司根据公司发展规

划和岗位空缺情况，结合公司现有人力资源状况，确定内部竞

聘岗位，制定岗位需求计划。

第十一条 制定竞聘方案。公司根据岗位需求计划,制定内

部竞聘方案，方案的内容包括岗位名称、岗位薪酬等级、岗位

说明书、岗位竞聘条件、竞聘流程和报名方式等信息，报集团

公司党委审批通过后组织实施。

第十二条 发布内部竞聘公告或通知，组织报名。通过集团



公司网站、微信公众号、钉钉工作联系群组等发布内部竞聘通

知文件，征集报名需求。

（一）符合报名条件的公司员工撰写竞聘申请一份，经本

部门或本单位负责人签批同意，提交公司审核通过后方可参加

竞聘。

（二）内部竞聘报名人员按规定填写《集团内部竞聘报名

表》（见附件 1），并根据岗位意向情况准备一份内容包括竞聘

该岗位理由、对现岗位工作情况自我评价和竞聘该岗位工作思

路等三部分的竞聘材料，与竞聘报名表一并提交至人力资源部。

（三）资格审查。人力资源部对报名人员进行资格审查，

不符合竞聘条件的人员，采取电话或电子信息通知的方式告知

本人资格审查结果。

（四）报名结果公示。内部竞聘资格审查后公示 1 天，公

示内容包含竞聘者姓名、所在单位/部门、年龄、专业、竞聘岗

位等信息。

第十三条 组织竞聘：竞聘通常包含笔试、面试、体能测试、

民主测评、考察谈话、政审等环节。

（一）组建竞聘工作组。由人力资源部负责挑选人员，组

建由分管领导、人力资源部经理、外部专家/内部专家、人力资

源主管、纪委监察人员组成的竞聘小组。

（二）笔试。根据报名人员实际情况，由竞聘工作组或委

托专业部门出题、评分，内容主要包括企业文化、专业知识、

综合能力测验等。

（三）面试。由竞聘工作组选定 5—7 人担任面试考官，考

察竞聘者的工作态度、应变能力、团队精神、发展潜力、工作

思路等。面试环节一般包括竞聘者陈述、口头答题、现场问答



等环节。

（四）体能测试。根据岗位工作需要，必要时可以安排体

能测试，体能测试成绩计入总成绩的比例按照竞聘通知、方案

的要求执行。

（五）结果公示。人力资源部将员工的录用信息进行公示

并通知应聘员工本人及调入、调出部门的负责人。内部竞聘结

果公示期一般为 3-5 个工作日，在公司内部范围进行公示，公

示内容包括拟聘岗位、所在单位/部门、年龄、职称等内容。

（六）公示异议处理。存在学历、资历等信息造假行为取

消竞聘资格，其他问题异议处理交由竞聘小组根据问题严重程

度确定是否取消竞聘资格或者采取其他处理办法。

第十四条 办理异动及薪资。竞聘员工被录用后,人力资源

部开具调动函，督促员工及时办理工作交接,并给予必要的支

持。员工竞聘后薪资水平根据新岗位薪级和公司宽带薪酬表重

新核定。

第十五条 员工在公司内部岗位之间的晋升、调岗适用内部

竞聘的程序,根据具体情况可进行步骤方面的增删、变动。

第五章 评估

第十六条 竞聘活动结束后, 集团人力资源部应对竞聘过

程及结果进行认真分析, 以总结经验、查找问题，并寻求改进

措施。

第十七条 集团人力资源部应长期跟踪竞聘成功人员在新

岗位的现实表现和工作绩效,以对招聘方法进行评估,从而不断

改进和完善竞聘工作。



第六章 附则

第十八条 本制度由人力资源部负责解释和修订工作，相关

部门共同实施。

第十九条 本制度自发布之日起开始实施。



附表 1：

集团内部竞聘报名表

签名： 日期：

姓 名 性别 出生日期

照

片

民 族 籍贯 婚 否

学 历 专业 政治面貌

毕业院校 身份证号码

户口性质 电话 邮箱

户籍地址 现居住地址

竞聘岗位 原所在部门及职务

学

习

经

历

起止时间 所在学校（从高中时填起） 专业（从大学填起）

奖

励

情

况

工

作

经

历

个人特长

期望薪资


