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第一节  人员配备概述 

一、人员配备的含义

人员配备是指组织通过对工作要求和人员素质的
分析，为每一个岗位配备合适的人员以完成实
现组织目标所需开展的各项工作的过程。

1.人员配备是组织有效活动的保证

2.人员配备是做好领导及控制工作的关键

3.人员配备是组织发展的准备
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二、人员配备的原则

（一）因事择人的原则

（二）因才适用的原则

（三）群体相容的原则

（四）公开竞争的原则

（五）人事动态平衡的原则
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四、人员配备的职能

1、人员配备计划的制定 

2、人员的选聘、安置和提升 

3、人员的考评 

4、人员培训和发展计划的制定
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第二节  人员配备计划
      人员配备计划是为了实现组织的总体目标，
对组织现今和未来对人力资源的需求以及组织内
外部人力资源供给状况进行科学预测，综合平衡，
以保证获得足够数量和较高质量的人员的一系列
活动。人员配备计划包括职务分析和供求预测两
部分内容。
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一、职务分析
      职务分析主要包括职务说明和职务规范两部分工作。

      职务说明就是要具体明确职务的工作目的、工作内容、

技能要求、岗位责任、与其他工作岗位的关系以及工作环

境等。对职务的方方面面进行科学的界定是一系列人员配

备的基础，与招聘、选拔、工资标准和培训等相关。

      职务规范是明确从事某项工作的人员必须具备的资格，

具体包括能力要求、受教育程度和工作经验等。它体现了

岗位上最合适人选应具备的特征，并提出一系列关于性情、

资历的衡量尺度。
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二、供求预测 

（一）人员配备的需求预测 

（1）人员配备需求预测的内容

        —人力需求量预测 

        —人员配备环境预测 

        —人员合理结构预测 

        —人力减员预测和补充量预测

（2）人员配备需求预测的方法 

        —总量预测、分类预测

  人员配备



（二）人员配备的供给预测 

1.组织内部人力供给预测

(1)人力需求量预测。

(2)人员配备环境预测。

(3)人员合理结构预测。

(4)人力减员预测和补充量预测。
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  （二）人员配备的供给预测 

1.组织内部人力供给预测
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ß 除了马尔可夫模型外，还可以用马尔可夫矩阵图来分析内
部人员流动情况。（见表7-2）
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2、组织外部人力供给预测 

     影响组织外部人力供给状况的因素很多，如人
口状况、政治经济体制、平均受教育状况、国家
就业政策、用人单位竞争状况、就业者的心理和
价值取向等等，预测时要充分考虑这些影响因素，
并深人人才市场和劳动力市场进行调查研究。对
外部人力供给预测常用的方法有德尔菲法、时间
序列预测法、因果预测法等。
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第三节  人员招聘 

一、招聘工作的基本程序
（一）招聘决策 

  应当遵循少而精、宁缺毋滥、公平竞争等原则。 

（二）招聘工作流程 

1、提交需求计划。 

2、材料准备   招聘广告、组织宣传资料。 

3、选择招聘渠道。（见表7-3） 

4、填写登记表。 

5、初步筛选。

6、初试。     

7、复试。
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二、招聘有效性的提高

（一）对应聘者开诚布公 

（二）部门经理参与招聘 

（三）考核应聘者的职业道德
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