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内容概要

　　《招聘与录用管理实务》从理论性和操作性两个角度阐述了招聘与录用管理的相关概念、误区、
影响因素、原则、程序，以及招聘与录用管理的方法、决策和评估。
《招聘与录用管理实务》既关注招聘与录用管理相应理论知识的阐述，更注重招聘与录用管理的实际
操作技能的设计，在每章相应的知识点中都设有“你知道吗？
”和“操作小技巧”两个小链接，帮助读者能够更轻松地加深对该知识点的理解，同时提高操作性方
面的认识，每章的最后还附有“案例分析”，进一步加深读者对本章内容的消化吸收，这种轻松自如
、灵活多变的结构设计是《招聘与录用管理实务》学习方式上的独特之处。
　　《招聘与录用管理实务》可作为高校经济管理专业本科生、MBA、研究生作为教材，也可供企事
业单位人事行政总监、人力资源主管、人力资源专员、行政专员等各级专业从业人员和其他非人力资
源专业各级管理人员的短期管理课程培训参考使用。
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书籍目录

第一章 招聘与录用概述第一节 招聘与录用的内涵一、招聘与录用的目的二、招聘与录用的作用三、
招聘与录用的定义第二节 企业招聘与录用中的误区分析一、招聘与录用观念上的误区分析二、招聘与
录用流程上的误区分析三、招聘与录用执行上的误区分析第三节 招聘与录用程序一、人力资源规划和
工作分析二、招聘计划三、招聘宣传四、应聘者应聘五、面试与测试六、背景调查七、体检和录用八
、效果评估九、录用后的工作安排案例分析第二章 影响企业招聘的因素第一节 影响企业招聘的外部
因素一、国家有关的法律法规二、劳动力市场的状况三、竞争态势和区域优势第二节 影响企业招聘的
内部因素一、企业自身的条件二、企业的形象及发展规划三、企业的人力资源管理政策四、招聘的组
织工作五、招聘的对象第三节 影响企业招聘的应聘者个人因素一、求职动机二、薪酬激励案例分析第
三章 招聘与录用的原则第一节 一般性原则一、招聘的一般性原则二、录用的一般性原则第二节 人事
匹配原则一、人事匹配模型二、人事匹配过程三、人事匹配分析案例分析第四章 招聘准备与策略第一
节 招聘工作的基本前提一、人力资源规划二、工作分析第二节 招聘需求分析一、确定招聘需求二、
招聘需求的影响因素分析三、提出招聘需求的具体步骤第三节 确定招聘策略一、错误的招聘造成的损
失二、制定招聘策略的思路⋯⋯第五章 招聘来源与方法第六章 录用前的甄选第七章 录用决策第八章 
招聘与录用评估案例分析参考文献
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章节摘录

　　第一节 招聘与录用的内涵　　一、招聘与录用的目的　　组织开展招聘与录用通常有以下三种目
的。
　　（一）改善组织的劳动力结构与数量　　招聘与录用活动是以组织战略和计划为基础，根据人力
资源计划确定人员需求，并在某段时间某个地点招聘所需要的员工。
通过有目的、有计划地录用工作人员，组织可以控制人员类型和数量，改善人力资源结构，保证年龄
结构、知识结构、能力结构等符合组织发展的整体目标。
　　（二）保障员工能够充分发挥自身能力　　招聘与录用为员工提供一个公平竞争上岗的过程，保
证每一个员工都能充分发挥自身的能力。
组织对每一位应聘者一视同仁，按照公平、公正、公开的招聘与录用程序，遵守法律规定和承担应有
的社会义务。
通过招聘与录用，组织可以发现最佳人选，减少明显不合格或不合适的人员进入组织，减少人员受聘
后离职的可能性，帮助员工找到适合自己的工作岗位，增加组织和个人的效率。
　　（三）提高组织的管理效率　　招聘与录用是一项成本管理活动。
高效率的招聘与录用是组织通过招聘宣传，选择交通便利的招聘地点，吸引、鼓励和促进更多的申请
人员应聘，以低成本为组织增加合格的人才。
有效的招聘与录用能保证组织落实计划、人员稳定、综合效益提高。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　世界经济的一体化，使得人才竞争与人才流动国际化。
21世纪是人力资源的世纪，人力资源开发与管理能力已成为当前企业核心竞争力的重要组成部分。
　　“人力资源管理师操作实务”丛书从人力资源管理工作实务的角度出发，按照实际工作流程和具
体环节进行内容框架设计，力图突出可读性、实用性、工具性、互动性等特色，旨在帮助HR从业人
员提升职业技能，解决实际问题，实现高效办公。
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