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名稱  進行招聘流程 

編號  109547L5 

應用範圍  處理與人員招聘、內部調動或繼任規劃有關的活動。這適用於不同層級及職位的招聘或人事調動

。 

級別  5 

學分  4 （僅供參考）  

能力  表現要求  

1. 職務範圍的知識 

能夠: 

 理解銀行在人事管理方面的政策，包括招聘、面試、測試和遴選程序，並在招聘過程中應

用知識； 

 理解工作的要求、工作規範及空缺的急切性，藉以執行適當的工作崗位 / 應聘者配對步驟

。 

 

2. 應用 

能夠: 

 根據招聘流程和標準進行招聘，以滿足策略性業務需求； 

 採取適當行動以確保招聘廣告在適當的平台和時間刊登； 

 因應業務需要，在適當時與外部機構 (例如：廣告公司、招聘公司等) 合作，尋找及吸引適

當的候選人； 

 管理並提供全球 / 區域 / 本地員工繼任計劃的整體支援； 

 在適當情況下進行外部招聘之前，通過內部調動（例如: 部門之間調動、借調子公司 / 海外

）或晉陞來安排更換。 

 

3. 專業行為及態度 

能夠: 

 根據招聘準則和職位的具體需要進行面試； 

 公正地選擇合適的應聘者，確保能夠符合銀行招聘政策和程序中規定的職位描述要求； 

 在新入職員工履職當日，完成所有僱用手續 (例如：諮詢人覆檢、錄用信) 及提供新入職員

工導向。 

評核指引  此能力單元的綜合成效要求為: 

 在判斷個別情況及工作空缺的種類後，執行員工調動，為不同工作崗位提供合適人選。 

備註   
 

  


