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内容概要

　　《人力资源管理体系设计全案》采用“岗位职责+制度+流程+工具+表单+方案”的结构模式，对
人力资源规划、招聘管理、面试与录用管理、人才测评管理、职业生涯规划、培训与开发管理、薪酬
管理、绩效管理、人事事务管理、劳动关系管理和企业文化建设共11项人力资源管理工作内容进行了
系统化设计，并提供了一些人力资源管理问题的分析与解决工具。
　　《人力资源管理体系设计全案》适合企业高层管理人员、人力资源管理人员、咨询师、培训师及
高校相关专业师生阅读使用。
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章节摘录

版权页：   插图：   第12条外部招聘 外部招聘的方式主要有通过招聘媒体（报纸、电视、电台等）发布
招聘信息、参加人才招聘会、通过职业介绍所介绍等。
 第4章人员甄选 第13条简历的筛选 招聘信息发布后，公司会收到大量应聘人员的相关资料，人力资源
部工作人员对收集到的相关资料进行初步审核，对初步挑选出的合格应聘者，以电话或信函的方式（
面试通知书）告知他们前来公司参加下一环节的甄选。
 第14条笔试 根据招聘情况的实际需要，可在面试之前对应聘者先进行笔试，笔试的内容一般包括以下
内容。
 （1）一般智力测验。
 （2）专业知识技能。
 （3）领导能力测验（适用于管理人员）。
 （4）综合能力测验。
 （5）个性特征测验。
 第15条面试 面试一般分为初试、复试两个环节，根据招聘职位的不同，有时也会有第三轮甚至第四轮
面试的环节，这种情况一般适用于公司中高层管理人员的招聘或公司所需特殊人才的招聘。
 1.初试 主要是对应聘者的基本素质、基本专业技能、价值取向等方面作出基本判断。
 2.复试 根据第一轮面试的结果，人力资源部安排符合空缺职位要求的应聘者参加复试。
复试主要是对应聘者与岗位的契合度进行考察，如应聘者对岗位所需技能的掌握程度、胜任该岗位所
需具备的综合能力等。
 第5章背景调查 第16条定义 背景调查是指招聘公司就应聘者与工作有关的一些背景信息进行查证，以
进一步确定应聘者的任职资格。
 第17条调查内容 经公司甄选合格的人员，公司在决定录用之前，可视情况对其作相关的背景调查，调
查的主要内容包括员工学历水平、工作经历、综合素质等，这样可以在一定程度上降低公司的用人风
险。
 第6章人员录用 第18条员工录用通知 通过笔试、面试环节的选拔，对经公司考核合格的应聘人员，人
力资源部在作出录用决策后的个工作日内向其发出录用通知（员工录用通知书如下）；对未被公司录
用的人员，人力资源部也应礼貌地以电话、邮件或者信函的形式告知对方结果。
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《弗布克管理体系设计全案系列:人力资源管理体系设计全案》适合企业高层管理人员、人力资源管理
人员、咨询师、培训师及高校相关专业师生阅读使用。
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