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應用範圍  此能力單元涵蓋分析能力要求來為各崗位選拔及招聘合資格人才，並制定策略挽留機構中的合資

格人才的能力。 

 

級別  5 

學分  2 （僅供參考）  

能力  表現要求  

1. 具備與從業員能力及招聘程序有關的知識 

 解釋機構中各崗位的職責及工作範疇。 

 分析機構的人力資源要求，包括目前及所估計可能需要的人力。 

 詳述機構的既定招聘程序及選拔標準。 

 確定與員工招聘有關的政府法例，例如： 

o 《平等機會條例》； 

o 《種族歧視條例》； 

o 《個人資料（私隱）條例》 

 運用招聘及選拔人才的技巧，例如： 

o 面試技巧； 

o 即時修改招聘測試的形式及內容的能力。 

2. 招聘及挽留合資格人才 

 按照機構的既定招聘程序選拔合資格人才，填補崗位空缺，包括： 

o 列出各崗位的職責及入職資格； 

o 在多種媒體上刊登職位空缺的訊息； 

o 在招聘過程中遵守機構的規例及法定要求； 

o 按照機構的既定標準審查及選拔適當的人才。 

 使用除面試以外的其他評估方法來選拔員工，例如： 

o 觀察求職者在工作地點的實際表現； 

o 通過角色扮演來觀察求職者的表現； 

o 通過由督導員或第三方編製的績效評估報告來觀察求職者的表現。 

 定期審查招聘及選拔人才的方法及程序，切合勞動力市場的變化及發展，並提出改進建議

。 

 按照機構的既定程序，保存與招聘及選拔人才有關的文件及資料。 

 制定策略挽留合資格人才，避免發生可能影響業務發展的人手短缺的情況。 

3. 展示專業性 

 在招聘及選拔人才的過程中遵守相關法例的要求，避免違反法例。 

評核指引  此能力單元的綜合成效要求為能夠： 

 按照機構選拔及招聘程序的既定標準，為各崗位選拔合資格人才； 

 定期審查招聘及選拔人才的方法，並根據勞動力市場的發展狀況提出改進建議； 

 制定策略挽留合資格人才，避免發生人手短缺的情況。 
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