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人员招聘流程、方式与招聘原则 1.人员招聘流程 人员招聘总

体流程包括6个阶段：招聘计划阶段、招聘信息发布阶段、招

聘测试阶段、人事决策阶段、职工入职阶段以及招聘报告阶

段。 （1）招聘计划阶段。招聘计划是招聘工作的前提，该

计划通常应该包括下列内容：人员需求清单、招聘渠道、信

息发布时间和范围、招聘小组人选、应聘者测试考核方案、

招聘起止时间、新职工上岗时间、费用预算、招聘工作日程

安排以及招聘广告等。 （2）招聘信息发布阶段。招聘信息

的发布应遵循一定的原则，这些原则主要包括：覆盖面广、

发布及时、针对不同人才层次选择不同发布渠道和控制成本

。 （3）招聘测试阶段。招聘测试包括面试、笔试、心理测

试等。 （4）人事决策阶段。具体操作是：参考测试结果，

确定初步人选，查阅档案资料，进行身体检查、确定最终人

选。 （5）职工入职阶段。主要工作包括：发放录取通知，

办理入职手续，新职工后勤保障工作，新职工入职培训，合

同签订、、备案、存档，新职工上岗、工作介绍或交换等。 

（6）招聘报告阶段。招聘报告由人力资源部交人力资源总监

，如果报告内容比较简单，要以用 “招聘工作报告表”代替

。 2.人员招聘方式 一般组织所采用的招聘方式可归结为三大

类型，即笔试、面试和心理测试。 （1）笔试。笔试包括论

文式的笔试和测验式的笔试。来 源：www.100test.com 1） 论

文式的笔试。它以长篇的文章表达对某一问题的看法，以展



示自己所具有的、才能和观念等。 2） 测验式的笔试。它是

以是非法、选择法、填充法或对比法来考察应聘者的记忆能

力和思考能力。 （2）面试。面试也称口试，即即主试者以

各种问题面对面地询问应聘者。面试有模式化面试、非指导

性面试、状况面试、压力式面试等多种方式。 （3心理测试

。心理测试是指通过一系列的心理方法来测量被试者的智力

水平和个性方面差异的一种方法。包括能力测试和修改测试

。 3.人员招聘原则 （1）公开原则。 （2）竞争原则。 （3）

平等原则。 （4）能级原则。 （5）全面原则。 （6）择优原

则。 （二） 协助、参与制定职工培训计划、制度与培训流程 

职工培训是人力资源开发的重要手段，是现代企业人力资源

管理的重要组成部分。企业发展最基本，也是最核心的制约

因素就是人力资源。 企业培训的主体是企业的全部员工。来 

源：www.100test.com 职工培训主要有两个重要内容：培训需

求分析及制定培训计划。 1.培训需求分析 秘书要协助人力资

源部门及办公室管理人员对办公室各类职工进行培训，应从3

个方面进行培训需求分析。 （1）企业需求分析。即对企业

环境、战略和企业资源进行分析以确定培训的重点。 （2）

任务分析。即研究工作描述和工作说明书，从中发现相应岗

位职工应具有的、技能和能力，如果发现职工在其中的某些

方面表现出不能胜任时，就产生了培训的需要。 （3）人员

分析。即根据绩效评估及其他方法对职工的表现进行分析，

确定哪些人需要培训，需要什么培训，采取什么方法培训最

有效。 2.制定职工培训计划 制定职工培训计划即根据培训需

求分析所获取的信息，设计出最有效的培训方式和培训内容

，使职工通过培训能够真正系统地提高其工作技能和工作绩
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