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HR工具-文本范例

简历筛选工作表
筛选标准：从空缺职位的职务说明书中选择相应的技巧和知识。请用一句话写出，你认为能胜任该职位的应聘者所具备的经验、技巧和知识。例如：基本的办公室经验，如电脑打字、日程安排和接待。

1.________________________________________________________

2.________________________________________________________

3. _______________________________________________________

4. _______________________________________________________

5. _______________________________________________________

指导语：请给每个筛选标准设置权重，并填写在相应的括号里面。当你阅读简历时，请核实应聘者的条件是否符合上面所写的标准，如果符合，则打对号。如果不符合要求，则不填。在筛选完全部简历库后，根据分数挑选进入下一轮的面试名单，请在相应的应聘者姓名上用星号标出。
样例：

	应聘者
	1  (4)
	2  (5)
	3  (2)
	4  (1)
	 5  (3)
	总分

	李强
	(
	(
	
	(
	
	10


计分方法：应聘者符合标准的项目所占权重之和。李强的分数为：4+5+1＝10。
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请保存结果，并把结果复印件和筛选报告于X月X日前递交人力资源部。















仅供参考

