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第1章 人事主管的招聘要点

 



人事主管的角色
和职责

人事主管在招聘过程中扮演关键角色。他们需要确定招

聘需求，制定招聘计划，并且负责制定招聘流程，确保

招聘工作有条不紊地进行。

 



招聘需求分析

明确员工职责范围

确定岗位职责

确保员工具备必要

技能

确定所需技能
和资格

确保薪酬合理公正

制定薪酬标准

 

 



招聘渠道选择

利用网络平台发布招聘信息

网络招聘
01

03
委托专业猎头公司寻找人才

猎头招聘

02

在高校招聘人才

校园招聘



面试安排

安排面试时间和地点

准备面试问题

录用决定

评估候选人表现

作出录用或淘汰决定

 

 

招聘流程

简历筛选

根据岗位要求筛选简历

与候选人联系确认信息



总结

人事主管在招聘中的重要性不言而喻。只有通过合理的招聘

策略和流程，才能吸引并留住优秀人才，为企业发展奠定坚

实基础。
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第2章 招聘流程管理

 



面试评估工具

标准化评估流程

可量化评价标准

候选人追踪系统

跟踪候选人进展

提醒面试日程

 

 

招聘流程优化

简历自动筛选系统

提高筛选效率

减少人工干预



面试技巧

开放性问题与封闭

性问题

提问技巧

笔试、群面试等

面试技术

倾听、表达、沟通

技巧

沟通技巧

 

 



候选人评估

了解候选人过往经历

背景调查
01

03
技能测验、性格测试等

能力测试

02

联系前雇主、同事等

参考检查



面试管理

确定面试时间、地

点

面试日程安排

指导面试技巧、注

意事项

面试官培训

汇总面试评价、意

见反馈

面试反馈收集

 

 



招聘流程优化

招聘流程优化对于人事主管至关重要。通过引入简历自动筛

选系统，可以大幅提高筛选效率，减少人力成本。同时，面

试评估工具的应用可以标准化评估流程，提供可量化的评价

标准，帮助主管更准确地评估候选人的能力和适应度。候选

人追踪系统则能帮助主管跟踪候选人的进展，及时提醒面试

日程，确保面试流程顺利进行。



面试管理

确定面试时间、地点

面试日程安排
01

03
汇总面试评价、意见反馈

面试反馈收集

02

指导面试技巧、注意事项

面试官培训



招聘流程优化

招聘流程优化是人事主管必须重视的关键环节。借助简

历自动筛选系统，可以提高筛选效率，减少人工干预，

进而提高招聘效率。同时，面试评估工具的使用可以帮

助主管标准化评估流程，量化评价标准，从而更准确地

评估候选人的素质和适应性。候选人追踪系统的引入，

则有利于主管跟踪候选人的动态情况，提醒面试日程，

确保招聘流程的顺利进行。
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第3章 候选人选择与录用

 



候选人评估与筛
选

在候选人评估与筛选阶段，人事主管需要进行综合评估，

包括候选人的技能、经验和文化匹配度。终面确定之后，

需要做出录用决策，确保选出的候选人符合公司需求和

价值观。

 



薪资谈判技巧

掌握薪资谈判技巧，确保达成

双方满意的薪酬协议。

录用通知

最后向候选人发出录用通知，

确认其接受职位并就相关事宜

进行沟通。

 

 

薪酬谈判

提供薪资建议

根据候选人的资历、市场薪资

水平和公司预算，为HR提供薪

资建议。



新员工入职

定制化培训安排

入职培训计划
01

03
组织欢迎活动，融入公司文化

欢迎新员工

02

完成员工入职所需手续

入职手续办理



离职流程管理

遵循公司规定的离

职程序

离职流程规范

办理离职手续，结

算薪资等

离职手续办理

与离职员工进行面

谈，了解原因并提

出改进建议

离职面谈
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