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7_90_86_E4_BA_BA_E5_c37_54511.htm 第二章招聘与配置  招

聘过程管理（要认真地看、反复地看）人员招聘是指企业为

了发展的需要，根据人力资源规划和工作分析的要求，寻找

、吸引那些有能力又有兴趣到本企业任职的人员，并从中选

出适宜人员予以录用的过程。  1、招聘目标。人员招聘的目

标是为了及时满足企业发展的需要，弥补岗位的空缺，其最

直接的目的是获得企业所需要的人。 2、招聘的前提。人员

招聘的前提有两个：一是人力资源规划；二是工作描述与工

作说明书。 3、招聘的过程。这是一个非常复杂的过程，主

要有招募、选择、录用、评估等一系列环节。 招募是指：了

解应聘者的来源、吸引应聘者的方法、应聘信息的发布、接

受申请选择：资格审查、初选、比试、面试、情景模拟、心

里测评，是从人－事两方面去考虑。录用：录用决策、发录

用通知、办理录用手续、员工的初始安置、试用、正式录用

。评估：招聘成本评估、招聘质量评估 1.确定招聘的原则  招

聘除了要为组织招聘到符合标准的人员外，还是一项经济活

动，同进也是社会性、政策性较强的一项工作。在实际工作

中必须遵循以下原则：  1、效率优先原则。是市场经济条件

下一切经济活动的内在准则。就是用最少的雇佣成本获得适

合职位的最佳人员。 （1）依靠证书进行筛选 （2）利用内部

晋升制度  2、双向选择的原则。是市场上人力资源配置的基

本原则。  3、公平公正的原则。是保证招聘高效率活动的基

础！引起不公平的因素最主要的是经济利益因素！  4、确保



质量的原则。招聘的最终目的是每个岗位上用的都是最合适

的人员，达到组织整体效益的最优化。所以要坚持能位相配

和群体相容的原则。 2.人员配置的主要原理  1、要素有用原

理。人力资源配置过程中，我们首先要遵循的一个宗旨即任

何要素（人员）都是有用的，配置的根本目的是为任何人员

找到和创造其发挥作用的条件。  2、能位对应原理。指的是

人与人之间不仅存在能力特点的不同，而且在能力水平上也

是不同的。人力资源管理的根本任务是合理配置使用人力资

源，提高人力资源投入产出比率。 一个组织的工作，可分为

四个层级：决策层、管理层、执行层、操作层。  3、互补增

值原理。组员有着共同的理想、事业和追求而达到在工作中

密切配合实现要求1＋1＞2，  4、动态适应原理。指的是人与

事的不适应是绝对的，适应是相对的，从不适应到适应是在

运动中实现的，随着事业的发展，适应又会变为不适应，只

有不断调整人与事的关系才能达到重新适应，这正是动态适

应原理的体现。  5、弹性冗余原理。要求在人与事的配置过

程中，既要达到工作的满负荷，又要符合人力资源的生理心

理要求，不能超越身心的极限，保证对人对事的安排要留有

一定的余地，既要给人力资源一定的压力和不安感，又要保

持所有员工的身心健康。 3.工作岗位信息的分析  工作分析的

基本方法有：观察法、面谈法、问卷调查法、工作日志法、

典型事件法等。 4.工作信息分析的基本方法  1、观察法。可

分为直接观察法、阶段观察法、工作表演法。比较适用于对

体力工作者和事务性工作者如搬运工、操作员、文秘等。  2

、面谈法。可分为个别面谈、集体面谈、管理人员面谈。此

法不能单独用于信息收集，只适合与其他一起使用。可以获



得观察法不能得到的任职经验、任职资格等方面的内容。  3

、问卷调查法。是工作分析中最常用的一种方法，是根据工

作分析的目的、内容等编写结构性调查表，由工作执行者填

写后回收整理，提取出工作信息的一种方法。最快也最省事

、费用低、范围广、调查样本量大等的一种方法。但设计问

卷难度大，信度差！  4、工作实践法。适用短期可以掌握的

工作。 5.招聘申请表设计 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


