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4_E5_85_AC_c26_24064.htm 在面试实践中，存在多种不同的

面试形式，而较为典型和应用较为广泛的是结构化面试、情

景模拟面试、无领导小组讨论面试、文件筐测验面试和演讲

法面试五类。华图公务员考试研究中心面试专家提出必须注

意的是，这些面试形式都是相对采用的，而不具有惟一性，

某个单位可能采用结构化面试，也可能采用无领导小组讨论

面试，还可能采用五种典型形式之外的其他形式，不同用人

单位间更可能出现具体面试形式的差异，因此，考生应立足

于提高自身修养和整体知识水平，而不能仅仅停留在对某种

面试形式的深入研究上。当然，如果能够对各种面试形式特

别是这几类典型形式有相当程度的熟悉，则可以提高临场发

挥水平，对考试成绩的突出不无裨益。下面由华图公务员考

试研究中心面试专家将对这五种典型面试形式逐一阐述，希

望对广大考生有所帮助。 文件筐测验面试 文件筐测验是国外

人才测评中常用的方法，在国内人才选拔中正逐渐运用。 1. 

文件筐测验的概念 文件筐测验，通常又叫公文处理测验，是

面试评价最常用和最核心的技术之一。文件筐测验是情景模

拟测试的一项通常用于管理人员的选拔，考查授权、计划、

组织、控制和判断等项能力素质的测评方式。一般做法是让

考生在限定时间（通常为1～3小时）内处理事务记录、函电

、报告、声明、请示及有关材料等文件，内容涉及人事、资

金、财务、工作程序等方面。一般只给日历、背景介绍、测

验提示和纸笔，考生在没有旁人协助的情况下回复函电，拟



写指示，作出决定，以及安排会议。评分除了看书面结果外

，还要求考生对其问题处理方式作出解释，根据其思维过程

予以评分。 文件筐测验具有考查内容范围广、效率高的特点

，因而非常受欢迎。 2. 文件筐测验的优缺点 （1）文件筐测

验突出的两个优点 一是考查的内容范围广。作为纸笔形式的

文件筐测验，测评考生的依据是文件处理的方式及理由，是

静态的思维结果。因此，除了必须通过动态过程才能体现的

要素外，任何背景知识、业务知识、操作经验以及能力要素

都可以寓于文件之中，通过考生对文件的处理实现对考生素

质的考查。 二是它的效率高。由于文件筐测验所采用的文件

，十分类似于考生应聘职位上常见的文件，有时就是完全真

实的文件，因此，若考生能妥善处理测验文件，就理所当然

地被认为具备职位所需的素质。 前一个优点使得文件筐测验

具有广泛的适用性，而后一个优点使之易为人所理解和接受

。因此文件筐测验在众多情景模拟测验手段中，属于最普遍

使用的一种。 （2）文件筐测验在实施中的两个缺点 一是评

分比较困难。一份文件的处理，除了个人素质的原因外，机

构、氛围、管理观念等不同的组织，具有不同的评价标准。

显然政府机关与公司企业、私营企业与国有企业对有关文件

的处理是大相径庭的。在我国从事实际工作的人们往往缺乏

对招聘单位管理或经营状况的深入了解，因而文件如何处理

才能充分表明考生具备招聘职位所需素质，专业人员与实际

工作者往往存在理解上的差异。因此，评分不容易把握。 二

是不够经济。测验的设计、实施、评分都需要较长的时间，

投入的精力和费用比较大。 3. 文件筐测验的设计 文件筐测验

的设计必须紧紧抓住三个环节： （1）工作分析 深入分析职



位工作的特点，确定胜任该职位必须具备哪些知识、经验和

能力。工作分析的方法可以是面谈、现场观察或问卷。通过

工作分析，要确定文件筐测验要测评什么要素，哪些要素可

以得到充分测评，各个要素应占多大权重。 文件筐测验一般

可以考查以下要素： ①书面表达及其理解；②统筹计划能力

；③组织协调能力；④洞察问题和判断、决策能力；⑤任用

授权能力；⑥指导控制能力；⑦岗位特殊素质，如法规条例

知识。 文件筐测验评分表（高级管理人员选拔）序号姓名性

别年龄文化程度报考职位测评要素观测要素满分得分备注问

题解决洞察 问题洞察问题的起因，把握相关问题的联系，归

纳综合，形成正确判断，预见问题的可能后果10X解决 问题

提出解决问题的有效措施并付诸实施，即使在情况不明朗时

，也能及时决策10Y计划 统筹确定正确、现实、富于前瞻性

的目标安排和实现目标的有效举措及行动步骤，制定正确可

靠的行动时间表10Z日常管理任用 授权给部属分派与其职责

、专长相适应的任务，给部属提供完成任务所需的人、财、

物支持，调动使用部属的力量，发挥部属的特长和潜能10U

指导 控制给部属指明行动和努力的方向，适时地发起、促进

或终止有关工作，维护组织机构的正常运转，监督、控制活

动经费的开支及其他资源的消耗〖〗10V组织 协调协调各项

工作和部属的行动，使之成为有机整体，按一定的原则要求

，调节不同利益方面的矛盾冲突10W团结 部属理解部属的苦

衷，在力所能及的范围内解决部属的困难，尊重部属，倾听

部属的意见，爱护部属，帮助部属适应新的工作要求，重视

并在条件许可的情况下，促进部属的个人发展10R个人效能注

重实干、效率和行动，合理有效地使用、分配、控制自己的
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