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划二、判断题（1.5×10=15分）1．在对设计工程师考绩时，

检查他借阅资料文献按期归还的状况，则说明考绩的信度差

。2．行为锚定评分法是职务评价的一种方法。3．直接上级

、同级、自身、直接下级、外部专家等均可充当考绩的实施

者。4．最近某一未公开名字的公司以百万年薪聘销售总监，

要求血型为O型或B型，拒绝A型或AB型，因为他们认为前者

拘谨，后者都情绪多变，故均不适合销售工作。则说明招聘

的效度差。5．人力资源质量对数量的替代性比人力资源数量

对质量的替代性要强。6．可以认为HRP是HRM的首项职能

，而HRP的基础是工作分析。7．留任率高可减少招聘、甄选

、培训等费用，因而留任率应越高越好。8．人力资源是指企

业内外能推动企业发展的具有劳动能力的人的总和，这里劳

动能力包括智力和体力。9．硬按“两头小，中间大”的正态

规律来下考绩结果，或来个一视同仁，都评个“中”等，这

些现象属于考绩中的趋中（于）效应。10．录用比为录用人

数/应聘人数，因而该比值越小，则相对来说，反映录用者的

素质越高。三、简答题（10×3=30分）1．人力资源管理有哪

些基本功能？2．职务分析的主要内容是什么？一般来说，职

务分析包括两方面内容：①确定工作的具体特征；②找出工

作对任职人员的各种要求。前者称为职务描述，后者称为任

职说明。 职务描述具体说明了工作的物质特点和环境特点，



主要解决工作内容与特征、工作责任与权利、工作目的与结

果、工作标准与要求、工作时间与地点、工作岗位与条件、

工作流程与规范等问题。工作描述虽无统一标准，但通常包

括以下几个方面：工作名称、工作活动和工作程序、物理环

境、社会环境系、聘用条件、工作点内外的公益服务、文化

设施、社会习俗等等。 任职说明也即任职要求，它说明担任

某项职务的人员必须具备的生理要求和心理要求。通常包括

以下几方面：一般要求（包括年龄、性别、学历、工作经验

）、生理要求（包括健康状况、力量与体力、运动的灵活性

、感觉器官的灵敏度）、心理要求（包括观察能力、集中能

力、记忆能力、理解能力、学习能力、解决问题能力、创造

性、数学计算能力、语言表达能力、决策能力、交际能力、

性格、气质兴趣爱好、领导能力等）。 3．试述员工招聘的

一般程序。 员工招聘包括制定招聘计划、发布招聘信息、接

待和甄别应聘人员、发出录用通知书、评价招聘效益等活动

环节。 （1）制定招聘计划 根据人力资源计划来制定，具体

内容包括：确定本次招聘目的、描述应聘职务和人员的标准

和条件、明确招聘对象的来源、确定传播招聘信息的方式、

确定招聘组织人员、确定参与面试人员、确定招聘的时间和

新员工进入组织的时间、确定招聘经费预算等。 （2）发布

招聘信息 是指利用各种传播工具发布岗位信息，鼓励和吸引

人员参加应聘。在发布招聘信息时主要应注意信息发布的范

围、信息发布的时间、招聘对象的层次。 （3）应聘者提出

申请 应聘者在获取招聘信息后，向招聘单位提出应聘申请。

应聘申请常有两种：一是通过信函向招聘单位提出申请，二

是直接填写招聘单位应聘申请表（网上填写提交或到单位填



写提交）。应聘者应提供的资料包括：应聘申请表、个人简

历、各种学历的证明包括获得的奖励、证明（复印件）、身

份证（复印件）。 （4）接待和甄别应聘人员（也叫员工选

拔过程） 其实质是在招聘中对职务申请人的选拔过程，具体

又包括如下环节：审查申请表初筛与初筛者面谈、测验第二

次筛选选中者与主管经理或高级行政管理人员面谈确定最后

合格人选通知合格入选者作健康检查。此阶段一定要客观与

公正，尽量减少面谈中各种主观因素的干扰。 （5）发出录

用通知书 招聘单位与入选者正式签订劳动合同并向其发出上

班试工通知的过程。通知中通常应写明入选者开始上班的时

间、地点与向谁报到。 （6）对招聘活动的评估 对本次招聘

活动作总结和评价，并将有关资料整理归档。评价指标包括

招聘成本核算和录用人员评估。 当然以上仅是员工招聘的一

般程序，组织宜根据自身实际情况对其中的某些环节进行简

化，以提高招聘效率和效果。 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 


