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必须紧紧抓住三个环节： 第一，工作分析。深入分析职位工

作的特点，确定胜任该职位必须具备哪些知识、经验和能力

。工作分析的方法可以是面谈、现场观察或问卷。通过工作

分析，要确定文件筐测验要测评什么要素，哪些要素可以得

到充分测评，各个要素应占多大权重。 文件筐测验一般可以

考查以下要素： ①书面表达及其理解；②统筹计划能力；③

组织协调能力；④洞察问题和判断、决策能力；⑤任用授权

能力；⑥指导控制能力；⑦岗位特殊素质，如法规条例知识

。 第二，文件设计。包括选择什么文件种类，如信函、报表

、备忘录、批示等；确定每个文件的内容，选定文件寓设的

情境等等。文件数量较多，时间以2～3小时为宜。文件的签

发方式及其行文规定可以忽略，但文件的行文方向(对上与对

下，对内与对外等）应有所区别。特别要注意各个文件测评

要素的设计。常常一个文件不同的处理可以体现不同的要素

，设计的对文件的处理方式要有所控制，确定好计分规则或

计分标准，尽量避免每个要素同时得分和无法归于某一要素

的情况出现。 第三，测验评分。实施文件筐测验之后，评分

一般由专家和具备该职位工作经验的人(一般是选拔职位的上

级主管及人事组织部门的领导)进行，除了前面设计时要制订

好评分标准外，更重要的是对评分者要进行培训，使评分者

根据评分标准而不是个人的经验评分。评分的程序也要特别

注意，可以考虑各自独立评分，然后交流评分结果，对评分



差异各自申述理由后，再独立第二次评分。最后将评分结果

进行统计平均（评分者比较多时，可以去掉最高分和最低分)

，以平均分作为最后得分。有时，在考生答案不明确的情况

下，需要质询应聘考生，根据其对处理方式的解释确定得分

。 整个文件筐测验的设计要特别注意两点： 一是测验材料难

度的把握。目前国内对各个职位应具备何种程度的知识、经

验和能力缺乏客观可靠的依据，难度的把握比较困难。把握

不准，材料过难，固然作为选拔测验有时可以选拔到很好的

人才，但大材小用，很难设想这人会安心本职位工作，且导

致人力资源的浪费。材料过于容易，测验会出现“天花板效

应”，大家都得高分，区分不出应聘考生的能力大些。 二是

要注意材料真实性程度的把握。完全杜撰的材料，应聘考生

可以根据一般知识推理，处理的结果没有针对性，看不出应

聘考生的水平差异，考生被录取后需要经过较长时间的培训

和适应才能胜任工作。完全真实的材料，过于偏重经验的考

查，忽视潜能的考查，最后选拔到的人无疑是完全与招聘单

位文化气氛相同的人，违背了引入外来人才，给单位输入新

鲜血液的本来目的。同时完全真实的材料，使招聘考试本身

对单位内部考生和单位外部考生不公平，同样的能力水平内

部考生被录取的可能性更大，结果给人留下“一切都是内定

，考试不过是走形式”的印象，这对真正想引进外部人才的

单位尤其不利。 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 


