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内容概要

　　《招聘与录用》较全面系统地介绍了招聘和录用的相关理论、方法、过程和技巧，其中招聘的法
律分析、招聘的黄金法则——匹配原理、招聘的面试技巧和提高职业成功概率的四大理论等都是作者
多年教学与研究的成果，首次著人书中。
书中大量生动而贴切的案例，有的是从美国原著中取其精华筛选改编所得，有的则是作者担任企业高
级顾问，直接进入企业咨询和担任招聘企业高级管理者主考官的切身体会和实践所得，有很强的实用
性。
本书的特色是理论与实践结合紧密，案例多且便于操作，结构严谨而观点颇多创新，在同类教材中处
于前沿地位。
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作者简介

　　廖泉文，女，福建龙岩人，1946年生。
1963年考入厦门大学本科，毕业后与同代人一样经历过许多艰难困苦，其心历路程为后来的管理学、
社会学研究提供了重要的积累。
1982年厦门大学研究生毕业，获理学硕士学位，1982年起在厦门大学经济学院、管理学院任教至今。
1988年晋升为副教
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书籍目录
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体系第二节 中美人力资源管理法律体系的比较分析第三节 人力资源管理法律体系与社会保障制度的
完善第二篇 策划第四章 人力资源招聘的黄金法则--能岗匹配原理第一节 能岗匹配原理的理论分析第二
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试的可靠性分析第三节 测试方法的操作说明第八章 诊断性面试第一节 诊断性面试概述第二节 面试的
种类第三节 面试考官与面试场所的选择第九章 面试技巧与案例分析第一节 定型面试题的制作技巧和
案例第二节 随机型面试题的制作技巧和案例第三节 评价指标体系和招聘表格的设计技巧第四节 面试
主考官的工作技巧第四篇 录用第十章 录用决策第一节 录用决策概述第二节 录用决策的特殊问题与处
理第三节 录用决策的误区与纠偏第十一章 员工培训第一节 新员工的上岗培训第二节 不同类型录用人
员的进一步培训第三节 培训学习的原理第十二章 招聘录用与能岗匹配案例分析第五篇 指导第十三章 
职业发展与职业管理第一节 企业对员工职业发展方案的影响第二节 职业管理第三节 职业发展的三维
策划第四节 女性职业设计与职业发展第五节 社会职业指导系统的完善第十四章 提高职业成功概率的
四个理论第一节 马论--机遇理论第二节 球论--协作理论第三节 红叶子理论--人力资源开发理论第四节 
交点理论--职业成功理论附录 各种类型的招聘和录用表格主要参考文献后记
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编辑推荐

　　本书共分5篇14章。
第一篇“概述”三章，包括招聘概念的界定、影响因 素分析和法律环境分析。
第二篇“策划”三章，包括能岗匹配原理、人力资源规 划和招聘方式的选择。
第三篇“甄选”三章，包括一般性的测试方法、诊断性面 试和面试技巧。
第四篇“录用”三章，包括录用决策、员工培训和录用的案例分 析。
第五篇“指导”二章，包括职业发展和提高职业成功概率的理论。
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