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内容概要

《招聘与录用》一书是东北财经大学出版社组织编写的“21世纪高职高专精品教材·人力资源管理专
业”系列规划教材中的一本，其内容包括招聘概述、招聘环境分析、招聘需求的确定、招募工作、甄
选的基本方法、面试工作、录用工作、招聘与录用评估工作、招聘与录用的新形式等。
主要供高职高专人力资源管理专业学生学习使用，也可以供初次涉足招聘工作的企业人士阅读。
希望本书的出版发行能够对企业培养招聘人才、提升企业招聘人员素质、规范企业招聘与录用行为、
提高企业招聘效果起到添砖加瓦的作用。
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章节摘录

第1章　招聘概述学习目标在学习完本章之后，你应该能够：了解招聘与人力资源管理的关系；明确
招聘的原因与目标；熟知招聘的意义与原则；掌握招聘的基本流程及相关内容。
【引例】英特尔公司选拔人才的三部曲我们最大的成就就是发现了人才，他们比绝大多数首席执行官
都要优秀。
英特尔领导如是说。
基于这种理念，英特尔公司特别注重加强招聘工作。
英特尔公司在招聘工作之初会先确定公司所要招的人员的标准，然后会在此基础上选择是招聘新人还
是招聘有经验的人，是从内部招聘还是从外部招聘，接着就是如何进行选拔工作，保证所招收的人正
是他所要求的人才。
英特尔公司的选拔比较常规化。
它的选拔工作基本上是按下面三个步骤进行的。
首先是初步面试。
通常，初步面试由公司的人力资源部主管主持进行，通过双向沟通，使公司方面获得有关应聘者学业
成绩、相关培训、相应工作经历、兴趣爱好、对有关职业的期望等直观信息，同时，也使应聘人员对
公司的目前情况及公司对应聘者的未来期望有个大致了解。
面试结束后，人力资源部要对每位应聘人员进行评估，以确定进入下一轮应试的人员名单。
接着是进行标准化的心理测试。
通过测试，进一步了解应聘人员的基本能力素质和个性特征，包括人的基本智力、思维方式、内在驱
动力等，也包括管理意识、管理技能技巧。
最后是进行模拟测验。
这是最终面试，也是决定应聘人员是否入选的关键。
其具体做法是，应聘者以小组为单位，根据工作中常碰到的问题，由小组成员轮流担任不同的角色，
以测试其处理实际问题的能力。
模拟测试最大的优点是，使应聘者的智商和情商都能集中表现出来，能客观反映应聘者的综合能力，
使公司避免在选择人才时感情用事。
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