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HR工具-文本范例


招聘结果评估表：秘书
应聘岗位：秘书。两个最佳候选人，均符合应聘基本条件，具备评估如表所示。

	应聘者代号
	0101
	0102

	外在形象
	1.65m，49kg
外向、活泼、成熟、干练
	1.60m，45kg
天真、单纯、文静、娴淑、气质较佳

	知识面
	社会知识较丰富，有广泛的兴趣爱好
	理科知识较佳，社会知识稍欠，执著，努力

	智力
	智商高（>120）
	智商高（>130）

	工作经历
	有一年涉外秘书经验
	有三年涉外工作经验

	书面表达
	整理组织材料思路清晰、行文流畅、书写漂亮
	整理组织材料思路清晰、行文流畅、书写欠佳

	口头表达
	反应快、逻辑性强、英语口语流畅利
	反应快而且表达清晰、英语口语流利

	人际交往
	主动和人交往，控制场面能力强
	较单一，能处理好与周边同事关系

	事业心与主动性
	均强
	事业心强，主动性较强

	适应性
	可马上使用，更适合公关性工作
	更适合于业务性较强，且偏重于内务管理的工作

	应聘动机
	寻求最佳职业
	现工作单位距离较远

	预测
	独立性和开拓性较强，很快能胜任本公司的秘书工作
	适应能力较强，潜力很大，可马上适应本公司的秘书工作


    附：某外企后勤处秘书岗位职责
在后勤处办公室主任领导下，负责后勤处的文书工作，协助主任处理办公室日常行政工作。
１.负责后勤处文件，公文请示报告，工作计划，工作总结，通知等的起草打印及分发工作。
２.负责后勤处公文、函电、报表等文字材料的签收，拆封、登记、呈批、传阅、催办、归档工作；
３.掌握后勤处印鉴。
４.协助办公室主任召开各种会议，并做好会议记录。
５.负责填写“学院后勤大事纪录”及做好学院后勤有关资料的积累工作。
６.协助办公室主任做好来宾接待、食宿安排及群众来信来访工作。
７.协助办公室主任负责全院性活动、大型会议后勤保障工作的协调、落实工作。































































































































８.协助办公室主任做好办公室内务及所辖工作的管理；
































































































































马上使用，更适合于





















































































































９.完成领导交办的其它工作。
仅供参考


