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1　目的

为规范项目PMC人员入职流程，明确各部门职责，特制订本程序。
2　适用范围

本程序适用于恒逸实业（文莱）有限公司项目管理部外聘PMC人员的需求计划、审批及入职管理。
3　定义

PMC人员是指为充实项目建设人力资源，通过相关专业公司阶段性外聘从事项目管理工作的专业人员。
4　职责
4.1　项目决策层

4.1.1　负责人员需求和入职的审批。

4.2　需求部门
4.2.1　负责提报人员需求申请、简历的筛选、组织人员面试、面试结果反馈、OA系统发起人员入职审批流程。
4.3　采购管理部
4.3.1　负责审核人员需求、会签入职审批单；负责对PMC单位的联系工作。
4.4　人力资源部
4.4.1　负责审核人员需求、参与人员面试、会签入职审批单、办理入职手续。
5  程序

5.1　需求审批（线下）
5.1.1  需求部门线下填写《PMC人员需求申请单》，采购管理部、人力资源部、决策层分别对人员需求进行审批。
5.2  人员确定

5.2.1  采购管理部根据已批准的《PMC人员需求申请单》，联系PMC单位，提供简历，反馈需求部门审核确认；
5.2.2  采购管理部组织需求部门、人力资源部对意向人员进行面试，面试结果由需求部门反馈采购管理部，采购管理部反馈PMC单位。
5.2.3  需求部门在OA系统填写《HYBN/Ⅱ-02-010 PMC入职审批流程》，上传附件《PMC人员需求申请单》、 《员工信息登记表》、 《面试考核表》 。
5.2.3  采购管理部负责告知PMC人员入职前做好出国体检、签证等入职相关准备工作。 
5.3  人员入职办理
5.3.1  入职审批流程审批结束，人力资源部与PMC对接入职相关事宜并办理入职手续。
6　附件
附件1-PMC人员需求审批流程图
附件2-PMC人员需求申请单
附件3-PMC员工信息登记表 
附件4-面试考核表 
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