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提高内部招聘有效性的分析 
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  [摘 要]随着企业对内部招聘的重视，如何提高内部招聘的有效性就成了企业必须面对的问题。本文认为企业提高内

部招聘有效性要做到以下几点：建立完善的员工职业生涯规划体系；制定科学的工作说明书；完善企业内部招聘制度；坚

持人岗匹配原则；重视科学的面试环节和建立基于内部招聘策略的培训体系。  
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  内部招聘虽然有其明显突出的优点，但是不可以避免，企业内部有可能会存在近亲繁殖、任人唯亲的情况，甚至会影

响企业内部的和谐稳定。如何才能有效的杜绝这些现象，提高内部招聘的有效性？本文从如下几个方面进行分析。  

  一、建立完善的员工职业生涯规划体系   

  从广义上来说，生涯即是指一个人的一生从始到终的整个经历。而我们在职业方面所说的生涯，更多的是指狭义的生

涯（career）概念。在国内，生涯（career）通常用职业生涯来具体指代。美国职业生涯管理专家Super.D.E（萨珀）认

为，生涯是个人终其一生所扮演角色的整个过程，生涯的发展是以人为中心的。  

企业建立完善的员工职业生涯规划体系主要注意以下两点：  

  1、高层管理者要重视  

  因为企业的高层是做好员工职业生涯管理的坚强后盾。在企业中，高层的意志对企业的文化氛围和人力资源战略具有

着决定性影响。因此企业是否能建立一个完整的职位管理和员工职业生涯规划管理，这取决于企业高层是否给予足够的重

视。一家企业想要长久留住优秀的关键性人才，首先要给予人才以足够的发展空间。这就要企业成立职业生涯管理委员会

（或小组），它是企业为制定和实施职业生涯管理战略而设立的机构，其主要职责是制定企业每年的职业生涯管理年度策

略，对有潜力的员工进行定位，并对其发展道路进行指导和监督。其人员组成一般应包括企业最高领导者、人力资源管理

部门的负责人、职业顾问、部分高级管理人员、企业外部专家以及企业内部部分职业发展成功的资深人员。同时，各职能

经理们也要重视这项工作，不能因无暇顾及而影响此项工作的开展。    

  2、良好员工职业生涯规划体系  

  职业生涯管理并不是独立存在的，它与人力资源管理的其他各模块是息息相关的。例如企业在制定人力资源规划时就

应该考虑进去。在具体实施人员招聘计划、轮岗计划、培训计划、晋升计划时都要考虑到。如在招聘时企业一定要把有关

职位的特点、职位要求和该职位的发展方向等明确地告诉求职者，并充分了解求职者学识、态度、兴趣、职业价值观等，

指导其正确选择，做到人职匹配。在考虑人员晋升时强调没有培养接班人的就不能晋升，在做绩效考核时要强化各级管理

者的职业生涯管理意识。选取员工的职业生涯发展情况等指标进行考核，借助指标的引导督促直线管理者将职业生涯管理

工作落到实处。  
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  二、制定科学的工作说明书  

  工作分析是进行招聘和录用工作的基础之一，确保招聘的经济、有效性。离开了完备的岗位分析，整个招聘活动将会

陷入一种极其混乱的状态。内部招聘也不例外。事实是很多应聘者对招聘岗位的工作内容、工作职责、工作环境等却只知

其一，不知其二，基本上对其是处于一种模糊性的认识中，有些认识甚至是错误的。缺乏了对应聘岗位的全面、正确认

识，整个招聘活动无论在时间上，还是在质量上讲都不可能取得成功。因此为了应聘者正确的认识这些，企业要为招聘岗

位制定完备的工作分析说明书。  

  首先是职位的分析。一个职位如果是新衍生出来的，我们需要从组织架构的设置，工作流程的匹配优化，业务发展的

战略和阶段这几方面来分析。要着眼于岗位本身，看新职位需要做些什么，从职责再去推他需要什么素质能力。这里需要

注意的是，对素质和能力的要求要着眼于合格层面，理想或优化层面可在面试中把握，不能在岗位说明中就把适合这个岗

位的最佳人选作为招聘的基本标准。同时，招聘者需要通过访谈用人部门挖掘和整理信息。  

  其次是人才的定位。根据内部的分析，需要和用人部门根据掌握的外部市场情况，对需要招聘的人选在外部做一个定

位。一方面是根据候选人的学历、地域、工作年限进行一个选定，这里面如果招聘者对行业人才情况有一定掌握的话，再

向用人部门了解业内行情的同时就能更好的给出职位要求定位的建议，避免要求的人才在业内基本是不存在的或极不靠

谱。还有就是根据职位的工薪和职位级别，对比同类企业的职位，保证招聘的吸引力和可实施性。  

  三、完善企业内部招聘制度  

  首先，让我看一个例子，有关索尼公司的内部招聘制度：  
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