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E5_8A_9B_E8_B5_84_E6_c37_54543.htm 第二章 招聘与配置 人

员配置分析的五个方面的内容： （一） 人与事总量配制的分

析：人力过剩或人力不足两种情况，人员短缺时，首先考虑

在单位内部调配，风险小，成本低，员工有机会。其次，可

考虑外部补充、招聘、借调、实行任务转包等措施。人员多

余时，注意妥善安置，可组织转业训练、缩短工作时间、遣

散临时工、对外承包劳务、实行提前退休或下岗、辞退、不

在续签合同等措施。 （二） 人与事结构配置分析：应根据不

同性质、特点的事，选拔有相应专长的人去完成。 （三） 人

与事质量配制分析：即事的难易程度与人的能力水平的关系

。有两种情况，一种是现有人员素质低于现任岗位的要求；

二是现有人员素质高于现任岗位的要求。前者，考虑职业培

训或降职的方法。后者，提升岗位，发挥潜力。 （四） 人与

工作负荷是否合理状况分析：工作负荷过重应减轻工作负担

或新设一个岗位来分担。负荷量不够，合并相应岗位或增加

该岗位的工作内容。 （五） 人员使用效果分析：在内部配置

、调剂仍难满足时，就要招聘。招聘工作的核心是实现所招

人员与待聘岗位的有效匹配。 招聘需求是怎样产生的？（1

）组织人力资源自然减员。（2 ）组织业务量的变化使得现

有的人员无法满足需要。（3）现有人力资源配置情况不合理

。 工作说明书包含的内容：（1）工作标识（2）工作综述（3

）工作活动和工作程序（4）工作条件与物理环境（5）社会

环境（6）工作权限（7）工作的绩效标准（8）聘用条件（9



）工作规范 胜任能力分析：分为基础性胜任特征（知识、技

能）和鉴别性胜任特征（社会角色、自我概念、特质、动机 

） 人员招聘的阶段：从广义上讲：招聘准备（招聘需求分析

、明确招聘工作特征和要求 、制定招聘计划和招聘策略）招

聘实施（招募阶段；选择阶段；录用阶段）招聘评估（一是

对数量和质量的评估，二是对对招聘工作效率进行评估） 从

狭义上讲：指招聘的实施阶段，其间主要包括招募、选择和

录用三个步骤。 招聘渠道挑选的步骤：（1）分析单位的招

聘要求（2）分析人员特点（3）确定适合的招聘来源（4）选

择适用的招聘方法（5）选择对应的媒体发布信息（6）收集

应聘者资料 猎头公司的工作程序：分析客户需要，根据需求

搜寻人才并进行面试、筛选，最后作出候选人报告供客户选

择. 内部招聘与外部招聘的利弊：内部招聘的优点：对人员了

解全面，选择准确性高，了解本组织，适应更快，鼓舞士气

，激励性强，费用较低。缺点：来源少，难以保证招聘质量

，容易造成“近亲繁殖”可能会因操作不公等造成内部矛盾

。 外部招聘的优点：来源广，有利于招到高质量的人员，带

来新思想、新方法、树立组织形象 缺点：筛选难度大，时间

长，进入角色慢，了解少，决策风险大，招聘成本大，影响

内部员工积极性。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接
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