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内容概要

　　《执行招聘管理》全面介绍了企业的招聘策略、招聘流程、招聘渠道、招聘测试、员工录用以及
招聘评估等方面的主要方法、技术和工具，切实帮助企业人力资源经理运用这些方法和工具为企业招
聘到全适的人才。
书中选用了大量著名企业的招聘案例，并加以精彩的点评，为读者提供高度可操作性的指导。
　　《执行招聘管理》适合企业人力资源工作人员、人力资源问题研究者以及大中专院校人力资源专
业师生阅读，也可作为企业人力资源工作者的培训教材。
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书籍目录

第一部分　理论精要第1章　招聘概述1.1　招聘的概论1.1.1　招聘的含义及任务1.1.2　招聘的目标1.1.3
　招聘的意义1.2　招聘的地位与作用1.3　招聘的原则1.4　招聘的影响因素1.4.1　影响招聘的外部环境
因素1.4.2　影响招聘的内部环境因素第2章　前提与基础2.1　工作分析2.1.1　工作分析的含义2.1.2　工
作分析的意义2.1.3　工作分析的步骤2.1.4　工作分析的方法2.1.5　工作说明书的编写2.1.6　工作说明
书的编写2.2　人力资源规划2.2.1　人力资源数量规划2.2.2　人力资源素质规划2.3　招聘策略2.3.1　招
聘地点策略2.3.2　招聘时间策略2.3.3　招聘渠道和方法的选择2.3.4　招聘广告的选择2.3.5　招聘宣传
战略2.3.6　招聘备择方案第3章　招聘流程3.1　招募3.1.1　招聘需求的提出3.1.2　招聘计划的制定与审
批3.1.3　招聘信息的发布3.2　选拔3.2.1　资料收集，简历筛选3.2.2　笔试与面试3.3　录用3.3.1　妙用
名单的确定3.3.2　公布录用信息3.3.3　新员工报到3.3.4　上岗引导培训（岗前培训）3.3.5　新员工转
正及签订劳动合同3.4　招聘评估第4章　招聘渠道4.1　内外部招聘的比较4.1.1　内部招聘的优点4.1.2
　内部招聘的不足之处4.1.3　外部招聘的优点4.1.4　外部招聘的不足之处4.2　内部招聘4.2.1　内部招
聘适用的条件⋯⋯第5章　招聘测试第6章　员工录用第7章　招聘评估第二部分　经典案例与点评
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章节摘录

　　第1章　招聘概述　　1.1　招聘的概念　　1.1.1　招聘的含义及任务　　企业员工的招聘，是指
企业为了生存和发展的需要，由人力资源管理部门和其他部门按照料学的方法，运用先进的手段，向
企业内外吸收、挑选、安置岗位所需人力资源的一个全过程。
招聘的任务就是依据科学的方法，按照一定的程序，根据企业当前和未来的需要，进行选拔人才和调
整人才。
　　招聘工作是现代企业人力资源管理过程中一项重要的、具体的、经常性的工作，它直接关系到企
业各级人员的质量和企业各项工作的顺利开展。
概括起来，它包括以下四个方面的内容：1.人力资源规划与工作分析是招聘的两项基础性工作；2.企业
通过发布人员的需求信息来吸引应聘者；3.运用科学的甄选手段从应聘者中选拔适宜人员；4.将录用人
员安置到适合的岗位上。
　　1.1.2　招聘的目标　　简言之，招聘的目标就是成功地选拔和录用企业所需的人才，实现招聘员
工与待聘岗位的有效匹配。
一次成功的招聘是一个双向选择和相互匹配的过程，即企业找到想要的员工，个人找到想去的单位，
两者建立起雇佣关系。
　　招聘工作的核心就是要实现招聘员工与待聘岗位的有效匹配。
这种匹配要求将个人特征与工作岗位的特征有机地结合起来，从而获得理想的人力资源管理结果。
这种匹配主要体现在两个方面，一是岗位要求与个人素质的匹配，二是工作报酬与个人动力的匹配。
只有这样，员工才可能积极地充分发挥其主观能动性，也只有实现了这两个方面的匹配，才能够求职
者吸引过来，实现招聘的目标，才得以维持长期的雇佣关系。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　理论精要；案例经典；专家点评；关键技术；核心工具；操作执行。
　　人力资源研究培训中心是国务院研究中心直属的事业法人单位，主要研究人和资源领域的重要理
论、重大战备、关键技术和核心政策问题，并负责全国政策咨询系统人力资源的开发和培训。
为了提高人力资源管理实际工作者的执行效果，在人力资源研究培训中心主任王偑亨和副主任林泽炎
的组织、策划下，编写了本套“执行HR系列”丛书。
　　本套丛书包括：《执行职业生涯管理》、《执行绩效管理》、《执行人力资源战略规划》、《执
行招聘管理》、《执行岗位管理》、《执行薪酬管理》、和《执行培训管理》。
丛书本着“实践出真知”的理念，结合相关的经典案例，对组织如何进行职业生涯设计、绩效管理、
人力资源规划、招聘管理、培训管理、薪酬管理等相关问题进行详细的介绍，并提出了解决问题的方
法。
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