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前言

　　为满足高等职业技术院校人力资源管理专业教学需要，我们在全国范围内经过广泛的征集与筛选
，组成了一个既有长期耕耘在教学一线的實深教授，也有近些年来在高等职业技术院校人力资源管理
专业教研中成绩斐然的中青年学者，还有多年来从事人力實源管理实际工作的企业界人士在内的编写
团队，编写了这套“高等职业技术院校人力资源管理专业全国统编教材”。
　　本系列教材力求体现以下特点：　　1.突出职业教育的特色。
紧紧围绕“以就业服务为宗旨，以职业标准为依据，以社会需求为导向”的指导思想，坚持以提高学
生综合素质为目标，着力培养学生的实际操作能力。
　　2.紧扣职业标准。
紧密结合劳动保障部颁布的《企业人力资源管理师国家职业标准》及企业人力资源管理师国家职业技
能鉴定的相关要求，将学历证书与职业资格证书“双证教育”同步进行。
　　3.坚持按腻“先进”“精简”“实用”的原則编写教材。
　　“先进”，就是采用国内外人力资源管理的新理论、新知识、新技术、新方法、新经验、新成果
、新囊例。
　　“精简”，就是体现“必需、够用”的原則。
重点陈述“是什么”“怎么做”，淡化“为什么”及理论的历史发展。
　　“实用”，就是教材的知识和方法，具有实际的使用价值和可操作性。
强调对企业的指导意义，强调操作程序与步骤。
　　由于时间和能力所限，书申难免会出现一些纰漏，请广大师生及专家学者指正。
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内容概要

??本书对人力资源管理的职能工作之一——招聘与配置进行了阐述。
内容包括：招聘的基本概念和原理，招聘的两个前提——人力资源规划和工作分析，企业在招聘前的
策划与准备，招募渠道的确定，招募信息的发布，筛选录用的工具、手段和方法，员工录用的程序、
原则，新员工的适应性培训，招聘评估，员工离职面谈，并把员工配置作为一个独立的章节作了阐释
。
??本书的特点：一是实践性，从操作层面介绍招聘与配置的每一具体工作环节。
二是系统性，按照招聘的工作程序安排章节，构架清晰。
三是完整性，对离职面谈和员工配置等方面内容进行了详细介绍。
??本书内容全面系统，通俗易懂，实用性强，可以作为高职高专人力资源管理及相关专业教材，还可
以作为备考人力资源管理师资格证培训用书。
广大人力资源管理从业者也可以将其作为专业读物。
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章节摘录

　　第一章　导论　　【教学提示】　　本章将介绍招聘的概念、作用、原则及其程序，并对影响招
聘的企业内、外部因素进行分析。
　　【教学目的】　　通过本章的学习，你应该能够：　　掌握招聘的概念和程序　　了解招聘的作
用与原则　　理解企业内、外部因素对招聘工作的影响　　引导案例　　天洪公司是一家发展中的公
司，它创立予15年前，现在拥有10多家连锁店。
在过去的几年中，公司从外部招聘来的中高层管理人员大约有50％不符合岗位要求，工作绩效明显低
于公司内部提拔起来的人员。
在过去的两年中，从公司外部招聘的中高层管理人员中有9人自动离职或是被辞退。
　　从外部招聘来的商业二部经理因年度考评不合格而被免职之后，董事长召开了一个由行政副总裁
、人力资源部经理出席的专题会议，分析这些外聘的管理人员频繁被更换的原因，并试图得出一个全
面的解决方案。
　　首先，人力资源部经理就招聘和录用的过程作了一个回顾。
公司是通过职业介绍所或者在报纸上刊登招聘广告来获得职位候选人的。
人员挑选的工具包括一份申请表、三份测试（一份智力测试和两份性格测试）、有限的个人资历检查
以及必要的面试。
　　⋯⋯

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<人员招聘与配置>>

编辑推荐

　　《人员招聘与配置》在全国范围内经过广泛的征集与筛选，组成了一个既有长期耕耘在教学一线
的實深教授，也有近些年来在高等职业技术院校人力资源管理专业教研中成绩斐然的中青年学者，还
有多年来从事人力實源管理实际工作的企业界人士在内的编写团队，编写了这套“高等职业技术院校
人力资源管理专业全国统编教材”。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<人员招聘与配置>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


