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E6_B5_8E_E5_B8_88_E5_c49_460667.htm 一、考试要求根据大

纲规定，考生在本部分需要掌握的主要内容为：人员招聘概

述；人员招聘步骤；筛选人员的方法。通过本章的考试，使

考生掌握建立人员招聘与录用系统的意义，掌握招聘过程中

需要遵循的原则和技术准则，掌握人员招聘八个步骤，掌握

筛选人员的程序，熟悉人员评估的内容和方法，熟悉人员评

估考查的方面。二、主要考点（一）人员招聘概述建立人员

招聘与录用系统的意义招聘过程中需要遵循的原则 招聘的技

术准则（二） 人员招聘步骤人员招聘的八个步骤 ( ①人力需

求诊断 . ②制订招聘计划 . ③人员招募 . ④求职者筛选与录用 . 

⑤录用人员岗前培训 . ⑥试用员工上岗试用 . ⑦试用期满进行

任职考核 . ⑧ 新员工上岗任用 )求职者筛选与录用的步骤 初

步面试、评价申请表和简历、选择测试和雇用面试各自的内

容和特点 (三) 筛选人员的方法人员评估工作的主要内容人员

选拔的方法一般人员评估中考查的内容（了解即可）三、内

容讲解(一) 人员招聘概述同学们应当重点掌握：建立人员招

聘与录用系统的意义；招聘过程中需要遵循的原则 ；招聘的

技术准则（1）建立人员招聘与录用系统的意义1、为组织不

断补充新生力量，实现组织内部人力资源的合理配置，为组

织扩大经营规模和调整结构提供人力资源上的可靠保证。2、

减少人员流动，提高组织队伍的稳定性，因为合理的招聘录

用能使人才恰当地胜任工作并从工作中获得高度满足感。3、

减少人员培训与开发的支出，或者提高培训的效率。4、使管



理活动更多地投入到如何使员工变得更好，而不是花在改造

不称职的员工上，提高管理的效率。（2）招聘过程中需要遵

循的原则目标原则计划原则公平公正原则科学原则（3）招聘

的技术准则标准化有序性明确性完备性效率性合理性例题（

单选）下列关于一个有效的人员招聘录用系统应具备的功能

的陈述错误的是 ( )A. 为组织不断补充新生力量，实现组织内

部人力资源的合理配置B. 减少人员流动，提高组织队伍的稳

定性C .使管理活动更多投入于改造不称职的员工上 , 而不是

花在如何使员工变得更好D. 减少人员培训与开发的开支，或

者提高培训的效率答案：C例题（多选）为了确保招聘工作

的效率、公正性、科学性 , 招聘人员在招聘工作中必须掌握

的技术方法有 ( )oA. 掌握获取和比较人力资源信息的方法B. 

掌握招聘各环节的技术标准C. 了解符合录用的人力资源的主

要来源， 以及通过何种方式可有效而低成本地接触这 些来源

、D. 熟悉招聘中的各种人事测量手段及其技术特点和要求答

案：ABCD（二） 人员招聘步骤同学们应当重点掌握：人员

招聘的八个步骤 ( ①人力需求诊断 . ②制订招聘计划 . ③人员

招募 . ④求职者筛选与录用 . ⑤录用人员岗前培训 . ⑥试用员

工上岗试用 . ⑦试用期满进行任职考核 . ⑧ 新员工上岗任用 )

；求职者筛选与录用的步骤 ；初步面试、评价申请表和简历

、选择测试和雇用面试各自的内容和特点（1）人员招聘的八

个步骤① 人力需求诊断 ② 制订招聘计划 ③ 人员招募 ④ 求职

者筛选与录用 ⑤ 录用人员岗前培训 ⑥ 试用员工上岗试用 ⑦ 

试用期满进行任职考核 ⑧ 新员工上岗任用 （2）求职者筛选

与录用的步骤① 初步面试② 评价申请表和简历③ 选择测试④

雇用面试⑤ 证明材料和背景材料的核实⑥ 体检⑦ 录用决策⑧



录用结果的反馈⑨ 资料存档备案2005年考题19.当求职者众多

，面试的成本压力很大时，企业往往将( )作为人员选择的第 

一步。 A.初步面试 B.证明材料和背景材料的核实C.申请表和

简历的筛选 D.考试和测验答案：c20.如果把预测因子的分数

与工作绩效标准的分数进行对照可绘制成下图(其中A、 B、C

、D是每种决策类型中的人数)，那么在录用决策时，用人部

门的经理通常最关心的比例关系是( )。 A. (B C)/(A B C D) B.

(A B)/(A B C D)C. A/(A D) D. B/(B D)答案：c（3）初步面试、

评价申请表和简历、选择测试和雇用面试各自的内容和特点

初步面试：目的是排除那些明显不合要求的人，或者将其安

排在另一些合适的职位上；在这个阶段，通常问一些简单的

问题。评价申请表和简历：很多企业在进行人员招募活动时

，会预先设计“求职人员申请表”供求职者填写，以使简历

信息对企业更有效；求职人员申请表的设计要以职位说明书

为依据，每一栏均有一定的目的，不要烦琐、重复；筛选求

职人员申请表可依据人员录用标准来进行。选择测试：是从

众多求职者中挑选候选人的可靠、准确的手段，它具有标准

、规范、客观等诸多优点。考试和测验的内容应根据岗位的

不同要求进行设计和取舍。雇用面试：（目标）创造一个适

宜的环境；从求职者那里获得与个人行为、工作有关的信息

；提供有关工作和企业的信息；确定候选人是否适合。（过

程）确定参加面试的人选，发布面试通知和进行面试前的多

项准备工作；面试过程的实施；分析和评价面试结果。例题

（单选）下列进行人员招聘的步骤的正确排列顺序为 () 。（1

）试用期满进行任职考核（2）求职者筛选与录用（3）新员

工上岗任用（4）制订招聘计划（5）录用人员岗前培训（6） 



试用员工上岗试用（7） 人力需求诊断（8）人员招募A.（2

）-（3）-（4）-（7）-（8）-（1）-（5）-（6）B．（7）-

（4）-（1）-（2）-（5）-（6）-（3）-（8）C．（7）-（4

）-（8）-（2）-（5）-（6）-（1）-（3）D．（5）-（6）-

（4）-（3）-（7）-（8）-（1）-（2） 答案：C(三) 筛选人员

的方法同学们应当重点掌握：人员评估工作的主要内容；人

员选拔的方法了解：一般人员评估中考查的内容（1）人员评

估工作的主要内容 根据职位的具体要求，确定评价内容 根据

要求设计评估程序及内容 考查求职者各方面的能力及特点 对

求职者做出总体评价、写出评价报告 根据总体评价对人员甄

选录用提供参考性建议（2）人员选拔的方法 申请表/简历筛

选 选择测试 面试(3)人员评估中考查的内容 知识 技能 智力因

素(感知力、注意力、记忆力、语言能力、思维能力) 非智力

因素（情绪、动机、气质、个性/人格） 综合素质例题（单选

）下列因素中属于智力与非智力因素的分别是 ( )。A. 记忆力

； 思维能力 B. 注意力；人格C. 人格；情绪 D. 动机； 感知力
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