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前言

　　私营企业从无到有，从小到大，由大到强，这是每一位企业主、老板或经理人共同的愿望，创业
者靠着无比的勇气和耐心、敏锐的头脑和旺盛的斗志带领企业走过创业的艰辛之路，但所有人都会面
对着一个共同的难题：如何在企业具备一定规模后，引导企业走入规范化的管理模式。
　　长久以来，众多私营企业在走过创业阶段后，组织规模增大、公司人员增加等现象带来了一系列
诸如管理混乱、工作无序的问题。
然而，这些问题必须解决，在私营公司做大做强的道路上，没有机会回头。
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内容概要

　　《私营企业做大做强必备的管理制度与规范》详细论述了企业管理中普遍涉及到的工作标准化、
流程化、工具化，并提供了具体工作的相关理论知识、执行方法或流程、实用工具表格，使之具有可
操作性，可在实践的层面上提高企业效率。
当然每个企业都有其自身的特点，所以对于我们提供的制度范本、流程、实用表格，读者可以根据所
在企业的具体情况适当修改或者重新设计，使之更适用于自己的企业。
一个企业随着技术的创新。
产品的更新，制度也需要创新，它并不是一成不变的，因此读者要在实践过程中不断改进已经形成的
制度，以期达到高效管理、高效工作的目的。
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章节摘录

　　六、招聘甄选工作细则　　由人事部门会同用人部门组织、实施人员选聘的考试与面试工作。
应根据具体职位要求对应聘人员进行各种形式的知识、技能、能力考试和心理测试，从人员基本素质
、心理特点、能力特长上对应聘人员加以考核。
　　考核合格者进入面试阶段，这是人员选聘工作中最重要的环节，因为面试评价所提供的关于应聘
人的信息最正式、直观和准确。
　　（一）招聘考核的方式　　在招聘工作中，要在较短的时间内尽可能地了解应聘者，就要通过多
种形式的考试和测验（内容根据不同的岗位的要求进行设计），主要包括以下一些方式：　　1.专业
技术知识和技能考试，这要通过专门的知识考试和实际操作来完成。
　　2.一般知识、能力测验，这可以通过面试考官的提问来了解。
　　3.特殊能力测验及心理测验，这可以通过专业的心理测试问卷或测试软件来完成。
　　（二）面试的主要内容　　虽然从理论上讲，面试可以测评应试者几乎任何一种素质，但是在测
评甄选实践中，我们并不是以面试去测评一个人的所有素质，而是有选择地用面试去测评它最能测评
的内容。
面试的主要内容包括：　　1.一般根据查阅应试者的个人简历或求职登记表的结果，作些相关的提问
，查询应试者有关背景及过去工作的情况，以补充、证实其所具有的实践经验。
通过工作经历与实践经验的了解，还可以考察应试者的责任感、主动性、思维能力、口头表达能力及
遇事的理智状况等。
　　2.了解应试者掌握专业知识的深度和广度，对应聘者的一般能力和工作能力进行评价。
　　3.了解应聘者的个性、行为特征和兴趣爱好，从个性与工作的适宜性方面对应聘者进行评价。
　　4.了解应试者对过去学习、工作的态度，并了解应试者的求职动机及对其它各方面的需求，判断
本单位所能提供的职位或工作条件等，能否满足其工作要求和期望。
　　5.面试时主考官还会向应试者介绍本单位及拟聘职位的情况，为应聘者提供准确、全面的参考信
息。
　　6.讨论有关工薪、福利等应聘者关心的问题，以及回答应试者可能要问到的其它一些问题等。
　　（三）考核的注意事项　　1.考核程序要尽量简便，不要过于繁冗。
　　2.要严格选拔考试人员，特别是面试考官，因为这是决定面试成败的关键。
　　3.提前制定考核计划和程序及设计面试问话提纲，为考核做好准备工作。
　　4.选择合适的面试场所。
　　六、招聘甄选工作细则　　由人事部门会同用人部门组织、实施人员选聘的考试与面试工作。
应根据具体职位要求对应聘人员进行各种形式的知识、技能、能力考试和心理测试，从人员基本素质
、心理特点、能力特长上对应聘人员加以考核。
　　考核合格者进入面试阶段，这是人员选聘工作中最重要的环节，因为面试评价所提供的关于应聘
人的信息最正式、直观和准确。
　　（一）招聘考核的方式　　在招聘工作中，要在较短的时间内尽可能地了解应聘者，就要通过多
种形式的考试和测验（内容根据不同的岗位的要求进行设计），主要包括以下一些方式：　　1.专业
技术知识和技能考试，这要通过专门的知识考试和实际操作来完成。
　　2.一般知识、能力测验，这可以通过面试考官的提问来了解。
　　3.特殊能力测验及心理测验，这可以通过专业的心理测试问卷或测试软件来完成。
　　（二）面试的主要内容　　虽然从理论上讲，面试可以测评应试者几乎任何一种素质，但是在测
评甄选实践中，我们并不是以面试去测评一个人的所有素质，而是有选择地用面试去测评它最能测评
的内容。
面试的主要内容包括：　　1.一般根据查阅应试者的个人简历或求职登记表的结果，作些相关的提问
，查询应试者有关背景及过去工作的情况，以补充、证实其所具有的实践经验。
通过工作经历与实践经验的了解，还可以考察应试者的责任感、主动性、思维能力、口头表达能力及
遇事的理智状况等。
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　　2.了解应试者掌握专业知识的深度和广度，对应聘者的一般能力和工作能力进行评价。
　　3.了解应聘者的个性、行为特征和兴趣爱好，从个性与工作的适宜性方面对应聘者进行评价。
　　4.了解应试者对过去学习、工作的态度，并了解应试者的求职动机及对其它各方面的需求，判断
本单位所能提供的职位或工作条件等，能否满足其工作要求和期望。
　　5.面试时主考官还会向应试者介绍本单位及拟聘职位的情况，为应聘者提供准确、全面的参考信
息。
　　6.讨论有关工薪、福利等应聘者关心的问题，以及回答应试者可能要问到的其它一些问题等。
　　（三）考核的注意事项　　1.考核程序要尽量简便，不要过于繁冗。
　　2.要严格选拔考试人员，特别是面试考官，因为这是决定面试成败的关键。
　　3.提前制定考核计划和程序及设计面试问话提纲，为考核做好准备工作。
　　4.选择合适的面试场所。
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编辑推荐

　　《私营企业做大做强必备的管理制度与规范》站在私营企业管理者的角度，充分考虑私营企业管
理的方方面面，聚焦在私营企业管理最为关键的环节，借鉴国际通用的管理制度和文案。
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