招聘会参会管理办法
为加强招聘会管理，有利于保障用人单位和应聘人员的合法权益，维护招聘会现场秩序，根据《人才市场管理规定》、《江苏省劳动力市场管理条例》及国家有关法律法规，制定本办法。
第1章 单位准入及手续
第1条 用人单位指在中华人民共和国境内的企业、个体经济组织、民办非企业单位等组织，以及招用与之建立劳动关系的劳动者的国家机关、事业单位、社会团体。
第2条 用人单位须提交下列材料，经审查许可并办理入场手续，缴纳相关费用方可参加招聘会。
（一）出示营业执照（副本）或有关部门批准其设立的文件、经办人的身份证件和受用人单位委托的证明，提供招聘会使用的招聘信息内容。

（二）分支机构、办事机构等不具有用人自主权的机构，必须出具上级法人单位同意其公开招聘的证明。

（三）多次参加本市场招聘会、遵守相关规定、无不良投诉的用人单位，可办理《招聘单位会员卡》。会员卡用于办理入场手续，不得转借、涂改和超过有效期使用。
第2章 招聘信息及展位
第3条 招聘信息必须真实有效，招用人员简章应当包括用人单位基本情况、招用人数、工作内容、招录条件、劳动报酬、福利待遇、社会保险等内容，以及法律、法规规定的其他内容。
第4条 尊重应聘人员的求职权利，不在性别、年龄、民族、宗教信仰等条件上设置歧视性条款。

第5条 用人单位自带招聘简章，必须符合以上要求并按市场要求的规格制作。

第6条 会务接受电话、邮件、传真、现场等办理方式预订展位，展位一经确定，原则上不予更换，如遇特殊情况撤销展位，应于招聘会前一天及时吿知。
第7条 用人单位应准时入场，周六招聘会9：00以后尚未办理入场手续，将不保留原订展位；过时如需进场，由工作人员重新安排展位，且下次不再接受电话预订。
第3章 招聘行为规范
第8条 人才招聘应遵守公开、公正、诚信的原则，自觉遵守人才市场有关规定，不得进行与人才招聘无关的活动。
第9条 用人单位招用人员时，应当依法如实告知应聘人员有关工作内容、工作条件、工作地点、职业危害、安全生产状况、劳动报酬以及应聘人员要求了解的其他情况。
第10条 用人单位应在指定的展位内，佩带工作牌进行招聘，禁止游走招聘。
第11条 不得擅自在招聘会现场张贴启事、展位外摆放展架、散发宣传资料。
第12条  对应聘人员出具的简历、证书等由用人单位自行审查，对应聘人员的个人资料应予以保密、妥善保管与使用。公开应聘人员的个人资料信息和使用其技术、智力成果，须经劳动者本人书面同意。若由此引发不良后果由当事人单位负责。
第13条 用人单位不得以任何名义在招聘过程中向应聘人员收取费用；不得扣压应聘人员的身份证、学历证等证件；不得有欺诈行为或采取其他方式谋取利益。
第14条 用人单位不得侵犯其他单位以及应聘人员的合法权益或者以商业贿赂、诋毁竞争对手商业信誉、虚假宣传等不正当手段招聘人才；不得招聘法律、法规规定暂时不能流动的人员。
第4章 个人应聘
第十五条  个人参加招聘会应符合国家相关人才流动政策规定的各类人员，年满16周岁，有劳动能力且有就业愿望的，凭本人有效证件应聘。
第十六条  应聘人员可通过淮安人力资源网（www.rharlzy.com）等渠道提前获取招聘会参展单位、招聘岗位、展位情况等资料信息。
第十七条  参会单位办理了手续均经过审查并设有展位，应聘人员应到展位前应聘。对未经允许的游走招聘人员需多加辨别，以避免遭遇骗局，由此引起的后果由本人负责，必要时向会务工作人员举报。
第十八条  应聘人员应如实向用人单位提供个人基本情况以及与应聘岗位直接相关的知识技能、工作经历、就业现状等情况，并出示相关证明。
第十九条  有下列情形之一的人员不得进入人才市场流动，用人单位也不得招聘：
　  （一）从事国家机密工作或者曾经从事国家机密工作，尚在规定的保密期限内的；
　  （二）有违法、违纪嫌疑正在被依法审查尚未结案的；
　  （三）尚未完成规定任务且单位不同意其流动的国家、省重点工程和重点科研项目的主要技术人员和管理人员；
　  （四）法律、法规规定的其他人员。
    （五）未满十六周岁者。现场秩序管理
第二十条  参会人员需遵守本办法条款，服从工作人员的管理。应自觉维护场内秩序及清洁卫生，严禁吸烟；勿高声喧哗，勿在楼梯、过道长时间逗留。

第二十一条  参会人员应妥善保管好自己的贵重物品，以免丢失。  

第二十二条  对于违反本办法上述规定的用人单位或应聘人员，主办单位有权要求整改、加以制止或劝其退场。
淮安市慧普人力资源管理咨询有限公司
                                              二〇一二年十月
附件1                                                                   编号：
用人单位招聘登记表                                                 
	单位名称  （盖章）
	
	邮政编码
	

	单位地址
	
	招聘形式
	现场□  网络□  委托□

	法人登记

注册号码
	
	组织机构代码
	
	法定代表人（负责人）
	

	单位性质

（企业类型）
	
	联系电话
	

	电子邮件
	
	网址
	

	经办人
	
	身份证号码
	

	招聘简章

	序号
	岗位名称
	招聘

人数
	招聘条件
	待遇

	
	
	
	性别
	年龄
	学历
	专业
	工作地点
	其它
	月收入

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	用人单位简介
	  


备注：此表可复印、传真，电话（传真）：0517－83902968

淮安市慧普人力资源管理咨询有限公司印制
附件2                                                          编号：

求职登记表
求职者：           应聘单位：                      应聘岗位（填写序号）:        
	基本信息
	性 别
	
	民 族
	
	出生日期
	
	照片

（1寸）

	
	政治面貌
	
	户籍地
	
	婚姻状况
	
	

	
	毕业院校
	
	学 历
	
	

	
	专  业
	
	外语水平
	
	

	
	身份证号
	
	计算机水平
	
	

	
	现住地址
	
	家庭电话
	
	

	
	手机号码
	
	电子信箱
	

	工作经历
	起止时间
	在何单位工作
	职务/职级
	单位负责人

	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 

	教育经历
	起止时间
	在何学校学习
	学历/学位
	专 业

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	培训经历
	起止时间
	培训内容
	相关证书

	
	 
	 
	

	
	 
	 
	

	
	 
	 
	

	家庭情况
	姓 名
	关系称呼
	年龄
	工作单位
	职 务

	
	 
	 
	 
	 
	

	
	 
	 
	 
	
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	福利待遇
	期望薪酬
	期望类型：□固定数额 □保底加激励 □其他（请填写）：

	
	
	期望数额（每年度，请填写）：

	
	福利部分
	期望种类：通讯补贴□，交通补贴□，午餐补贴□，住房补助□，驻外补贴□， 其他1 ：             其他2 ：   

	
	
	社会统筹保险：未办理□， 已办理□，办理地点及标准为：

	
	
	住房公积金：未办理□， 已办理□，办理地点及标准为：


备注：此表可复印                           
淮安市慧普人力资源管理咨询有限公司印制
