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前 言 

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起

草。 

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。 

本文件由中国国际贸易促进委员会商业行业委员会提出并归口。 

本文件起草单位：  

本文件主要起草人： 
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网络招聘指南 

1 范围 

本文件提供了组织开展网络招聘的原则、主体、信息安全、流程等内容。 

本文件适用于所有组织开展网络招聘。 

2 规范性引用文件 

本标准没有规范性引用文件。 

3 术语和定义 

CCPITCSC XX-2021界定的及下列术语和定义适用于本文件。 

3.1  

招聘 recruitment 

为组织中已有的或新职位寻找、吸引、评估和雇佣人才的过程。 

3.2  

网络招聘 online recruitment  

凭借互联网信息技术，通过网络招聘网站（3.4）或网络招聘移动平台（3.5）在线进行的所有招聘

(3.1)行为。 

3.3  

网络招聘服务  online recruitment service 

招聘机构(2.7)通过互联网等信息网络，举办网络招聘会，向应聘方和招聘组织提供求职、招聘服务

等的服务。 

注：招聘机构可以归属招聘组织所有，为招聘组织提供服务。 

3.4  

网络招聘网站 online recruiting website 

以电脑等固定设备为终端，固定的进行职位公告发布和其他招聘流程的网络地址。通常职位需求的

发布及简历投递为最主要的功能。 

3.5  

网络招聘移动平台 mobile recruiting mobile platform 

以手机等移动设备为终端提供的职位发布及简历投递等招聘服务，强调服务信息传递以及应聘方和

招聘方互动的及时性。   

3.6  

招聘机构 recruitment agency 

以发现和向招聘组织输送潜在候选人为主要服务方式的人力资源服务机构,包括招聘流程外包商。 

 



T/CCPITCSC  XXX—2021 

2 

3.7  

招聘方/招聘组织 recruiter/recruiting organization 

有且通过网络招聘服务实现招聘需求的，以一定的职责、权限和社会关系来实现其目标的个人或一

群人。 

3.8  

招聘信息 job specification 

招聘方/招聘组织发布的，包含对职位、职责、职能等所有信息的描述。 

3.9  

求职者 job seeker 

正在寻求工作的个人。  

3.10 

简历 CV 

求职者用来申请职位的包含其必要信息（姓名、年龄、联系方式、教育经历、工作经历）、补充信

息（爱好、证书/技能）的文件。 

3.11 

申请人 applicant 

对招聘组织某职位感兴趣的求职者。 

3.12 

潜在候选人 potential candidate 

有资格获得其感兴趣职位的申请人。 

3.13 

候选人 candidate 

对其感兴趣职位正式提交求职申请的候选人。 

4 总体原则 

4.1 合法性 

网络招聘活动的参与者在开展和参与网络招聘活动中应遵守相关法律法规规定，具备经营资质、注

重数据安全、保护用户隐私，在行使权利、履行义务、维护利益的同时保障其他方的合法权益。 

4.2 透明性 

网络招聘活动中产生的数据、信息、决策和评价等，应完整清晰、及时准确、适当呈现、可以追溯，

保障利益相关方的知情权、决定权。 

4.3 真实性 

在网络招聘活动中使用和产生的数据、信息，应真实有效，以确保网络招聘活动中所有利益相关方

的合法权益。 

4.4 公平性 

招聘机构应在网络招聘活动中公平地为应聘方和用人单位提供网络招聘服务。 

4.5 数据安全性 

招聘机构应履行网络安全和信息保护义务，以最小原则收集信息，非必要信息不收集，并通过“虚
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拟号码”功能进行联系，保障应聘方及候选人的个人基本信息、隐私信息等数据安全，接受政府和社会

的监督。 

5 参与主题要求 

5.1 招聘机构 

5.1.1资质要求 

招聘机构宜具备但不限于以下条件： 

——具备人力资源服务许可证等资质证明。 

——对变更和注销人力资源服务许可的行为及时进行公示。 

——具有固定有效的办公地址和必要的设施设备。 

——招聘机构应配备与从事网络招聘服务相匹配的工作人员。 

5.1.2服务要求 

招聘机构宜满足但不限于以下要求： 

——招聘机构开展的网络招聘服务应当符合就业促进、人力资源市场管理、电信和互联网管理等法

律、行政法规规定的条件。 

——对招聘方提供的营业执照、单位基本情况、招聘人数、招聘条件、工作地点等招聘信息进行审

查与核对，保障招聘信息的真实、有效。 

——对求职者提供的个人基本信息以及教育经历、工作经历等情况进行核对，保障求职信息的真实、

有效。 

——确保职位被浏览的记录和和简历被查看的记录分别对招聘方和求职者可见，并及时更新。 

——招聘页面有易于招聘方和求职者发现和使用的服务热线和投诉渠道。 

——设置便于用户主动退出和注销平台的选项。 

5.1.3信息安全保护要求 

招聘机构宜满足但不限于以下要求： 

——运用大数据、区块链等技术措施，保证网络招聘网站和移动平台网络运行安全、稳定。 

——确保网络招聘服务接受者阅读并同意《用户须知》和《隐私保护条例》。对求职者设置手动同

意选项，允许其个人信息和简历被查看。 

——未经允许不得随意下载、泄露、出售招聘方经营状况和求职者个人基础信息、隐私信息。建立

健全数据安全和信息保护制度，加强数据监测，设立信息浏览异常预警和自动处理机制。 

5.2 招聘方 

招聘方宜满足但不限于以下要求： 

——确保提供的营业执照、单位基本情况等基础信息真实、无误、有效，并按照招聘机构要求及时

完善、补充相关信息。 

——确立招聘期望，明确招聘信息，如招聘职位、招聘人数、招聘要求等。 

——实现多样性、包容性的招聘，不得无故拒绝求职者的申请，不得对求职者进行谩骂、人身攻击。 

——及时与候选人进行职位测评与签约沟通，不应无故拖延、增加、终止招聘流程。 

——及时跟新职位招聘情况，过期或已结束招聘职位不宜久置。 

5.3 求职者 
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求职者在参与网络招聘过程中，宜做到以下条件： 

——确保提供的个人基本信息以及教育经历、工作经历等情况真实、无误。 

——不宜重复进行同一职位申请。 

——不宜恶意刷屏投递多职位。 

6 网络招聘流程 

6.1 注册登记 

招聘机构在网络招聘过程中，宜做到以下条件： 

——填写招聘相关的基本信息。 

——提前准备招聘方的营业执照副本、企业标识等电子版资料。 

——提供详细的注册登记指南。 

——核实并上传招聘方的相关信息。 

6.2 信息验证 

招聘机构在网络招聘过程中，宜做到以下条件： 

——账号用户本人操作以及规范操作。 

——基于安全设置信息查验操作。 

——保持招聘方信息的一致性和完整性。 

6.3 职位审核与发布 

招聘机构在网络招聘过程中，宜做到以下条件： 

——核实招聘方的基本信息。 

——核对求职者的基本信息。 

——审核招聘方的职位信息。 

——帮助招聘方职位信息的发布。 

6.4 注册登记 

招聘机构在网络招聘过程中，宜做到以下条件： 

——核实招聘方填写的职位名称、职位类型、招聘人数、任职要求、职位名称信息。 

——监控招聘信息的发布时间和截止时间。 

——确保招聘方发布的岗位及时保持信息更新。 

——核实招聘方描述岗位的主要职责和待遇。 

——核实招聘方描述岗位求职者的能力要求和资质要求。 

6.5 信息匹配 

招聘机构在网络招聘过程中，宜做到以下条件： 

——协助筛选符合基本任职的求职者。 

——在线解答求职者咨询问题。 

——按照职位类型对求职者进行匹配。 

6.6 信息推送 

招聘机构在网络招聘过程中，宜做到以下条件： 
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——整合人力资源及时推送相关信息。 

——协助招聘方的职位需求部门筛选简历。 

——协助招聘方确定面试求职者人选。 

6.7 面试与测评 

招聘机构在网络招聘过程中，宜做到以下条件： 

——协助招聘方对求职者进行初试筛选。 

——协助招聘方对求职者进行笔试筛选。 

——协助招聘方对求职者进行复试筛选。 

——协助招聘方对求职者进行终面筛选。 

——不同应聘岗位采用差异化的测试方法。 

6.8 职位状态更新 

招聘机构在网络招聘过程中，宜做到以下条件： 

——及时根据需要更新职位需求状态。 

——职位招聘结束及时撤销过期的招聘信息。 

7 异常与投诉情况处理 

7.1 异常情况处理 

招聘机构应设立异常及突发情况应对及处置预案，对异常及突发情况发生后的响应时间、处理话术、

解决方案、回访规则等行为做出规定，在异常及突发情况发生后及时处理。 

7.2 投诉情况处理 

招聘机构应建立投诉处理机制，对投诉发生后的响应时间、处理话术、解决方案、回访规则等行为

进行规定，确保收到投诉后及时处理、跟进、反馈。 

8 评价与改进 

8.1 评价 

8.1.1 评价机制 

招聘机构宜设立用户评价机制，确保网络招聘活动良性、可持续发展。 

8.1.2 评价内容 

评价内容包括但不限于： 

a)应聘方的经营真实性、招聘信用、岗位真实性； 

b)候选人的信息完整度、面试履约情况； 

c)招聘方的服务态度、异常与投诉情况处理速度； 

d)其他意见及建议。 

8.1.3 评价方法 

评价方法包括但不限于： 
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a)电子问卷调查； 

b)电话回访； 

c)页面评价按钮； 

d)网络客服留言。 

8.2 改进措施 

8.2.1 网络招聘活动应持续改进，以满足行业、人员的多元化需求。 

8.2.2 网络招聘可持续发展宜考虑因素包括但不限于： 

a)根据相关法律法规持续完善标准体系； 

b)行业及人员的需求不断变化； 

c)商业模式不断发展和创新； 

d)信息化数字技术发展和创新； 

e)信用体系建设不断完善； 

f)风险控制体系建设不断完善； 

g)网络招聘所有利益相关方的要求和期望； 

h)素质文明建设不断发展； 

i)政府监管能力及技术提升。 
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