委 托 招 聘 合 同 书

委托方（单位全称）：                                （以下简称甲方）

委托方法定代表人： 

受托方（单位全称）：海口人才网www.haijob.com（以下简称乙方） 
甲方因企业发展需要，委托乙方招聘有关职位的人员。经甲、乙双方协商一致，达成如下条款： 

第一条 主旨

本合同之目的，在于确定乙方代表甲方招聘有关职位工作人员时，甲、乙双方的权利及义务。　

第二条 委托招聘的基本方式

1.　甲方须提供与所委托招聘职位有关的详细资料给乙方，包括：委托招聘的"具体岗位需求计划"和"职务说明书"，其主要内容为：

--职务名称，

--本职位的工作职责，

--所聘人员须具备的条件（教育程度、专业经验、性别、年龄、语言掌握程度以及个人品性等），

--工作中所需要的独立性，

--工作氛围，

--福利待遇（包括基本工资、奖金和津贴、工作时数、生活条件以及合同、保险等），

--工作流动性（如：出差需要）和上班地点，

--个人发展前景，

--该职位直属上司情况及工作汇报路线，等等。

2.　甲方向乙方提供甲方的历史背景、现状及发展规划等资料。

3.　乙方工作程序：

--乙方根据甲方提供的委托招聘资料与甲方共同讨论拟招聘的职位，包括：职位描述、该职位所需的技能、经验及对应聘候选人的各方面要求，该职位在甲方整体工作中的关系、权限等内容，据此撰写委聘职位报告；

--通过人才资源网络猎寻可能达到该标准的候选人；

--对这些候选人进行初次筛选；

--对挑选出来的候选人进行复试并确认其资料的真实性；

--将最佳候选人的保密资料（包括对其经验的评价、其性格、能力和潜质的看法）提交甲方参考，

--甲乙双方初步确认后安排应聘候选人在适当的时间与地点面试。

--协助甲方与所录用的应聘人员签署合同。

4.乙方提供的人才资料，甲方需妥善保管，甲方不得以招聘或储备人才为名，而达到窃取人才知识的目的。如有上述情况，一经核实，甲方应无条件地给予乙方和人才相应的经济补偿。甲方应在候选人面试后一周内将面试意见及审核结果反馈给乙方。

第三条 保证条款

1．上岗人员在试用期内（以三个月为上限）离职的，乙方将无偿提供其他人选。如此后所推荐成功的人选年薪高于前一位人选，则甲方必须向乙方补付服务费差额；如此后所推荐成功的人选年薪低于前一位人选，则乙方向甲方退还服务费差额。 

2．甲方一经决定录用乙方所推荐的（委托招聘）候选人，应在五日内提供"（委托招聘）录用确认书"给乙方。"（委托招聘）录用确认书"的内容包括：委托招聘的职位，被录用者的姓名、年薪及与录用单位签约中规定的试用期限（没有试用期的须注明：没有试用期，已正式录用）。如果甲方不及时提供"（委托招聘）录用确认书"给乙方，乙方将不履行第三条第1款的约定。

3．乙方承诺在两年内不猎取已由乙方成功推荐给甲方上岗的人选，否则将甲方已付的该人选职位服务费全额退回给甲方。 

4．甲方一旦正式聘用乙方所推荐的人才，乙方在两年内不得猎走甲方的人才；甲方也保证已委托乙方招聘的岗位，不再委托除乙方之外的任何一方招聘该岗位人才。

第四条 付款方式 

付款方式原则上以银行汇款为主，海口市区的企业可以提供上门收费。
第五条 保密及制约

1.甲方必须对所签订的委托招聘合同及乙方所推荐的应聘者的资料严格保密，甲方未收到乙方书面同意前，不能对乙方所推荐的应聘者作任何形式的调查及任何资料审查。

2.乙方为甲方提供的委托招聘文件和信息保密，未经甲方许可，不将这些文件和信息泄露出去。

3.甲方保证对乙方所提供的应聘候选人在三年内不擅自录用。如果甲方在三年内不通过乙方而擅自录用了乙方曾提供的候选人，乙方有权向甲方收取该职位的全部委托招聘服务费。 

第六条 签订本合同之甲、乙双方均对本合同内容完全了解并无异议。甲、乙双方将遵守本合同中所有条款。本合同未尽事宜，甲、乙双方另行协商解决。

第七条 本合同一式两份，甲乙双方各执一份，本合同自甲、乙双方签字即生效。

甲　方：                                         乙　方：海口人才网www.haijob.com 

甲方代表：                                      乙方代表： 

甲方联系电话：                                  乙方联系电话：　

甲方详细地址：                                  乙方网站地址： 

邮编：                                          邮编： 

（盖章）：　 年 月 日                        　年 月  日
