
招聘面试管理制度

第一条  总则

1. 本公司为招聘人才，为公司的发展服务，特制定应聘面试管理制度；

2. 有关应聘员工面试事项，均依本制度处理。

第二条  面试考官应具备的条件

1. 本公司人事部门工作人员为面试考官，面试人员本身需要给人一种好感，能够很

快地与应职者交流意见，因此面试人员在态度上、表情上必须表现得十分开朗，让应征者

愿意将自己想说的话充分表达出来；

2. 面谈人员自己本身必须培养极为客观的个性，理智地去判断一些事务，绝不能因

某些非评价因素而影响了对应聘者的客观评价。

3. 不论应聘者的出身、背景之高低，面试人员都得设法去尊重应聘者所表现出来的

人格、才能和品质。

4. 面试人员必须对整个公司组织情况、各部门功能、部门与部门间的协调情形、人

事政策、薪资制度、员工福利政策，有深入的了解，才能应对应聘者随时提出问题。

5. 面试人员必须彻底了解该应聘职位的工作职责和必须具备的学历、经历、人格条

件与才能。

第三条  从面试中应获得的资料

1. 观察应聘者的稳定性：应聘者是否无端常换工作，尤其注意应聘者换工作的理由，

假如应聘者则从学校毕业，则要了解应聘者在学校中参加哪些社团，稳定性与出勤率如何。

另外从应聘者的兴趣爱好中也可以看出应聘者的稳定性；

2. 研究应聘者以往的成就：研究应聘者过去有哪些特殊工作经验与特别成就；

3. 应付困难的能力：应聘者过去面对困验或障碍是否经常逃避，还是能够当机立断

挺身而出解决问题；

4. 应聘者自主能力：应聘者的依赖心是否极强？如应聘者从学校毕业，则可观察他

在读书时是否一直喜欢依赖父母；

5. 对事业的忠心：从应聘者谈过去主管、过去部门、运去同事以及从事的事业，就

可判断出应聘者对事业的忠业度；

6. 与同事相处的能力：应聘者是否一直在抱怨过去的同事、朋友、公司以及其他各

种社团的情形；

7. 应聘者的领导能力：当公司需要招聘管理者时，特别要注意应聘者的领导能力；

第四条  面试的种类

根据本公司状况，面试可分为下列两种：

1. 初试：初试通常在人事部门实施，初试的作用无非是过滤那些学历、经历和资格

条件不合格的应聘人员，通常初试的时间约 15至 30分钟；

2. 评定式面试：经过初试，如果发现有多人适合这项工作，这时就要由部门主管或



高级主管做最后一次评定式面试，这种面试通常为自由发挥式的面谈，没有一定的题目，

由一个问题一直延伸到另一个问题，让应聘者有充分发挥的机会，这类面试通常约 30至

60分钟。

第五条  面试的地点及记录

1. 面试的地点最好在单独的房间，房间只有面试人与应聘者，最好不要装电话，以

免面试受到电话的干扰；

2. 从事面试的时候，必须准备面试表格。通常初试表格最好是对勾方式的。在评定

式面试中，最好用开放式的表格，把该应聘者所说出来的一切当时就记下来。（参阅表一、

表二）

第六条  面试的技巧

1. 发问的技巧。好的面试人员必须擅于发问；问的问题必须恰当；

2. 学会听。面试人员要想办法从应聘者的谈话里，找出所需要的资料，因此面试人

员一定要学会听的艺术；

3. 学会沉默。应聘人员当问完一个问题时，应学会沉默，看应聘者的反应，最好不

要在应聘者没有开口答时，或者感觉不了解你的问题时，就解释你的问题。这时你若保持

沉默，你就可以观察到他对这个问题的对应能力，因为应聘者通常会补充几句，而那几句

话通常是最重要的也是最想说的几句。

第七条  面试的内容

（面试内容的重点事项）

1. 个人的特性。应聘者的资格包括应聘者的体格外、举止健康情形、穿着、语调、

坐和走路的姿势。应聘者是否积极主动、是否为人随和、是否有行动以及个性内向或外向，

这些要依靠面试人员对应聘者的观察；

2. 家庭背景。家庭背景资料包括应聘者小时候的家庭教育情形、父母的职业、兄弟

姊妹、兄弟姊妹的兴趣爱好、父母对他的期望以及家庭的重大事件等等。

3. 学校教育。应聘者就读的学校、科系、成绩、参加的活动，与老师的关系，在校

获得的奖励，参加的运动等；

4. 工作经验。除了应聘者的工作经验外，更应该从问题中观察应聘者的责任心、薪

酬增加的状况、职位的升迁的状况和变化情形，以及变换工作的原因。从应聘者的工作经

验里，我们可以判断出应聘者的责任心、自动自发的精神、思考力、理智状况等；

5. 与人相处的特性。从应聘者的结交来了解与人相处的情形，包括了应聘者的兴趣

爱好，喜欢的社团以及所结交的朋友；

6. 个人的抱负。包含应聘者的抱负、人生的目标及发展的潜力、可塑性等。


