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01.人资行政与招聘流程
人资行政的职责和作用



人资行政的职责和
作用

招聘计划制定

科学合理招聘计划

招聘需求分析

部门招聘需求分析评估

招聘流程优化

通过改进和优化招聘流
程，提高招聘效率和准
确性

人资行政的作用



业务需求与人力资源配备

招聘需求确认

将招聘岗位信息发布到内外部渠道

岗位发布

对收到的简历进行初步筛选和评估

简历筛选

招聘流程概述

现有招聘流程的概述



02.招聘需求与计划对接
明确招聘需求和计划的重要性



明确需求和计划
1 详细了解招聘所需人员的背景、技能和经验。

2 根据需求分析确定合适的招聘时间和数量。

3 确保招聘计划与实际需求相匹配，避免不必要的招聘。

需求和计划对接

招聘计划制定

招聘需求分析

招聘需求重要性



需求对接

明确招聘计划
准确定义招聘职位要求

沟通协调机制
确保需求部门与招聘团

队之间的有效沟通和协

作

定期跟进和调整
根据需求和计划变化及

时调整招聘策略和计划

匹配对接机制



03.招聘流程问题与挑战
招聘流程中的问题和挑战



缺乏准确招聘计划

招聘计划中的岗位需求与

实际情况不匹配，导致招

聘计划缺乏准确性

招聘需求不匹配

招聘需求与公司业务发展

方向不一致，导致招聘需

求和招聘计划不匹配

招聘需求变更频繁

招聘计划与实际需求不同

步，导致变更

需求不匹配

招聘需求不匹配



流程繁琐和效率低下的原因

招聘流程中涉及的环节过多，导致流程繁琐。

流程环节复杂

招聘流程中存在大量重复和冗余的人工操作

人工操作过多

招聘信息在不同部门之间传递不及时，影响效率

信息传递不畅

流程繁琐效率低下



04.引入自动化招聘系统
自动化招聘系统的功能与效率



自动化招聘定义

利用信息技术实现招聘流程的自动化和标准化，提高效率。

自动化招聘功能

包括招聘需求发布、简历筛选、面试安排、数据统计等功能

自动化招聘优势

提高效率和减少成本

自动化招聘系统

自动化招聘系统定义
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