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作干得更出色，管理的职责就是：计划、组织、人事、领导

、控制。人力资源管理是每一个管理者职责，部门主管在人

力资源管理中扮演重要的角色。 一、人力资源规划与部门主

管工作 人力资源规划对所有部门主管来说都是一项必不可少

的职能，因此他们必须确保在其部门中所做的工作与组织的

战略目标完全一致。为了实现这个目的，要具体提出个人的

绩效目标。 1.人员配置 部门最重要的责任之一便是确保部门

在所有的时间里都配备合适人员。为了完成这项责任，部门

主管要准确地预测在未来的一段时间内有待于完成的工作量

，然后设计工作日程表，包括加班、休假等“紧急”情况。

如果预测表明，工作量让现有的工作人员感到压力太大，那

么部门主管就需要请求设立新岗位了。百考试题整理 2.留住

员工 部门在留住员工方面也起到重要作用，因为他们的管理

风格能够对下级决定去留产生巨大影响。通过公平对待员工

和表示对其福利的关心，与员工建立良好关系。同时必须充

当教员，是激励者和沟通者。在当今，部门主管面临着管理

一支多样化和新近被授权的劳动者队伍。 二、人力资源招聘

与部门主管的工作： 1.确认招聘需要 部门主管通常为自己的

部门确认招聘需要。A.必须取代即将离职的任职者；B.由于

工作负荷的提高导致增加额外职位；C.确定新近被创造出来

的工作。 2.向人力资源部传达招聘需要 部门主管必须向人力

资源部传达特定的信息：A.描述出工作对人员素质的要求，



以便设计出适当的甄选和测试方案；B.该工作吸引人之处

；C.该工作不吸引人之处；D.招聘者如何与候选人讨论这些

不吸引人的工作特点。 3.求职者互动 部门主管的行动对求职

者的知觉关系极大。假如某求职者准备接受该工作的话，部

门主管的行为给求职者传递工作实质的强烈信号。为了保证

所传递的信号是积极的。部门主管应做下列工作：A.让求职

者在招聘过程中知道他们的地位；B.在候选人方便之时安排

面试；C.让候选人同他们的未来同事谈话。百考试题整理这

让他们有一个机会来问一些问题，同时也给他们一个喜欢为

公司工作的感觉。 三、员工挑选与部门主管的工作 部门主管

在员工挑选中扮演了重要的角色。他们帮助确定工作所需的

能力、参加评估，以及在许多情况下做实际工作。 1、确定

所需的能力 在挑选开始之前，部门主管必须确保工作分析的

信息是彻底的和随着技术的变化在不断更新的。 2、评估候

选人 在大多数组织中，部门主管进行雇佣访谈。有效的访谈

对人才挑选的有效性是至关重要的。 3、对挑选结果作决策 

当评估求职者的工作完成后，部门主管通常面临一项做决策

的任务。为了作出有效的决策，部门主管必须综合每一个求

职者的所有信息。不幸的是，大多数部门主管没有使用有效

的战略，而是不可预测地变化。 4、提供工作 部门主管提供

工作给求职者，必须注意以下两条原则：一，所提供的工作

不能被看做是一件礼物，它们是被“卖给”求职者的；二，

所提供的工作职位不能总空在那里，会防碍向另一个求职者

提供工作。然而，如果被选中的人对该项工作不甚了解，部

门主管必须提供有关信息，这样他们就可以确定自己是否与

该职位正好相配。"#F8F8F8" 100Test 下载频道开通，各类考试
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