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5_AE_B6_E5_85_AC_E5_c26_23400.htm 一、面试的基本程序 

面试有很多方法，如面谈法、答辩法、情景模拟法、无领导

小组讨论法、文件筐作业等等。各种方法都有操作的基本程

序，归纳起来，面试的程序一般包括五个步骤。 1根据职位

要求确定面试测评要素 面试前的首要工作是对拟任的岗位、

职位进行分析，有针对性地提出应该测评的几项要素(内容)

。 2根据测评要素选择面试方法 每种具体的面试方法，都有

其自身特点和功能。要根据职位测评要素来选择恰当的面试

方法，力戒千篇一律、一个模式。如文字综合职位的面试，

可采用社会调查，提交调查报告的情景模拟方法；政法职位

的面试，可利用审讯笔录，案例分析的方法；政策法规制订

职位的面试可选择对社会热点问题进行无领导小组讨论的方

法；信息处理职位可选择上机操作的方法；外语翻译职位可

采用笔试、口试、对话等方法；文秘职位可选择“文件筐作

业”方法等等。每个职位根据测评要素内容的不同，可采用

一种方法，也可采用几种方法同时进行。 3命制面试试题 由

于面试方法不同，试题的形式也各有差异。有的是具体问题

，有的是实施方案。无论采用哪种方法，都要围绕测评要素(

内容)，组织专家进行命题或提出方案。如写调查报告，就要

事先确定到哪里去，调查什么，写什么，以及相应的准备工

作。又如无领导小组讨论，就要组织命题人员对问题进行筛

选提炼，编制讨论题和评价标准。 4选择培训面试考官 目前

常见的有三种面试考官组织形式：一种是由人事部门负责组



织，考官由人事部门干部和有关专家组成；一种是由人事部

门和用人部门联合组成，考官由两家分别按一定比例指派；

另一种是用人部门自行组织，考官由本部门选派。无论采取

哪种组织方式，考官都是主角。面试前必须对考官进行全员

培训，提高他们的操作水平。 5根据面试方案具体组织实施 

根据面试具体方案或实施意见，进行面试前的准备工作，包

括面试考场、候考室、考务用品、通知考生面试时间、事先

抽签决定面试顺序等等。这些工作完成之后，面试便可以正

式开始了。 二、公务员面试的组织工作 1确定面试对象 面试

一般是在笔试之后进行，笔试合格者才有机会参加面试。笔

试一般由主考机关统一组织，面试一般由具体用人部门组织

。面试对象(即应试者)一般是拟录用人数的两倍或三倍，具

体根据用人部门招考实际情况而定。面试对象确定后，要尽

快通知本人，以让其做好应试准备。 100Test 下载频道开通，
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