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　　档案在我们的生活中非常重要，参加考
录招聘、办理政审考察、申报职称评审、办
理退休时都会用到它。本期“人社政策你问
我答”帮大家集中理清人事档案相关常识。

　　面试礼仪是很容易被忽视但又很重要
的事情。在准备阶段、面试阶段和面试结
束后，都要做好。
　　面试前的准备阶段：重温一下应聘单
位的基本情况、文化和申请职位的要求，
做到心中有数；携带3份-5份简历备用，同
时携带作品集、证书等相关文件，做到有
备而来；根据公司的文化和职位的要求选
择合适的服装，如果不知道应聘单位的文
化特色，穿着职业正装肯定是最保险的；
在仪容仪表方面，发型要整洁，女生可以
素颜或化职业淡妆。
　　面试阶段要留意这些事：如果遇到突
发迟到要提前电话沟通；见到面试官后，

可通过点头礼或握手礼与对方打招呼，入
座后收腹挺胸含腭，沟通时与面试官有眼
神交流；问答环节注意倾听问题，不清楚
的可以向对方及时确认，切忌答非所问；
回答问题时可以采用“情境、任务、行
动、结果”（STAR）法则；遇到不懂的
问题时，坦诚告知对方，切忌不懂装懂。
　　面试结束别忽视这些事：现场记得感
谢面试官给你的机会，并表达你对这个职
位的强烈兴趣；礼貌离场，收好座椅、带
上房门，带走一次性纸杯等垃圾；主动询
问面试官的联系方式，以便在面试结束后
的一周内主动联系、跟进面试结果，并再
次表达自己对应聘职位的兴趣和诚意。
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　　面试是求职路上的关键一关，很多人实力出众，却因准备不
足错失心仪岗位。为帮大家高效备战面试、避开常见误区，潍坊
市人社部门整理了全套面试干货，手把手教你从容应对面试，助
力顺利斩获心仪岗位。

□本报记者 张沁

面试礼仪

内容准备

　　教大家一个“雇主研究铁三角”的框
架模型。
　　行业研究。公司的官方网站通常会包
含大量关于其自身及所处行业的信息，或
者通过搜索引擎和专业新闻网站，查找与
该公司及其行业相关的新闻、分析和报
告，了解行业的最新动态和发展趋势。可
以重点收集以下信息：相关政策，该行业
目前在国内的发展是否有政策支持或政策
限制，例如随着绿色低碳发展战略的全面
推进，新能源汽车行业近几年高速增长，
无论是国际品牌还是国内品牌，都在汽车
市场上呈现强劲的增长。行业主要参与
者，处于该行业前列的公司都有哪些？他
们的市场竞争如何，产品具体有哪些差
异？例如新能源汽车，国内的知名企业包
括比亚迪、蔚来汽车、小鹏汽车、广汽新
能源汽车等，国际知名的有特斯拉。技术
趋势，该行业当前的核心技术是什么？例
如新能源汽车的核心技术之一在动力电池
上，全球的主要厂商国内有宁德时代、比
亚迪，国际上有LG化学、松下等。化学电
池是未来的主流趋势吗？也未必，很多公
司在研发氢能、核能以及太阳能动力，这
些能源给环境带来的污染更低。

　　行业研究可以通过行业研究网站、行
业报告、行业新闻动态以及行业内部人士
来获取信息。
　　企业研究。了解企业基本信息，包括
企业发展历史、公司地理坐标、公司规模
以及公司最新的新闻动态。了解产品/服务
和技术，该企业的产品或服务是什么，与
竞争对手相比具备哪些核心竞争力，处于
行业中的什么地位，企业产品市场表现、
重大项目有哪些等。了解企业文化，包括
企业工作风格、价值观、行业口碑，另外
还包括工作时间、工作强度、工作地
点等。
　　岗位研究。岗位职责和技能要求：了
解该岗位的主要任务和输出结果，可能用
到的知识、工具、技能和方法。
　　岗位的职业发展：应聘岗位的职业发
展方向有哪些可能性，是单一还是具有多
元拓展性。
　　岗位的待遇：明确了解该岗位的薪资
范围、构成以及其他福利，如健康保险、
年假、培养方案等。
　　企业和岗位的信息可以通过官方网
站、求职社交网站获得，也可以咨询已入
职的师兄师姐。

掌握主动权

　　不少人困惑面试时总是很被动，面试
官问什么答什么，不知道该怎么掌握主动
权，教你三招。
　　做好充分的准备。做好面试中问题的
预设和应答准备，核心目的是展示出自己
与职位的匹配。比如：你为什么要应聘这
个单位，应聘这个岗位？你觉得自己应聘
这个职位的优势在哪里？你做过哪些相关
项目，你有哪些相关经验？入职后的前三
年你是如何打算的？你对薪资待遇有什么
期望？准备的时候可以找朋友进行模拟问
答，多加练习才有可能在未来的真实面试
中从容应答。
　　正视自己的不足。对于缺乏工作经验
的问题，可以挖掘自己学习能力和适应能
力的过往经历，告诉面试官无论是知识、
技能还是经验都是可以习得的，你有足够
的潜力和信心能够快速学习和掌握。关于
缺点或不足，事实上所有人都有缺点和不
足，唯一不同的是，有人愿意正视自己的
缺点和不足并思考对策，而有些人只是一
味地回避缺点。
　　调整积极的心态。无论在面试中遇到
刻意刁难，还是遭遇自己难以回答的问
题，都能保持微笑和积极的肢体语言，做
到有礼有节，不刻意逢迎，也不妄自菲

薄；对于每一次面试都带着学习和成长的
心态，重视过程中的体验和面试后的总
结，只有这样，量变才会引发质变，在未
来的面试中更从容、更淡定。
　　知己知彼，积极应对。祝大家
都面试顺利！

人事档案里

藏着哪些重要材料

□本报记者 张沁

流动人员人事档案范围包括哪些？

　　流动人员人事档案范围包括：非公有制经济组织
和社会组织聘用人员的人事档案；辞职辞退、解除（终
止）聘用（劳动）合同、取消录（聘）用、被开除等与用人
单位解除或终止人事（劳动）关系的未就业的原机关公
务员、国有企事业单位的管理人员和专业技术人员、军
队文职人员的人事档案；未就业的高校毕业生及中专
毕业生的人事档案；自费出国（境）留学的高校毕业生
及其他因私出国（境）人员的人事档案；外国企业常驻
代表机构的中方雇员的人事档案；自由职业或灵活就
业人员的人事档案；其他流动人员的人事档案。

流动人员人事档案里有哪些内容？

　　按照《流动人员人事档案管理服务规定》，流动人
员人事档案材料内容和分类参照干部人事档案有关规
定执行。并注重收集反映流动人员政治面貌、工作经
历、教育培训、职业资格、职称、评聘专业技术职务、年
度工作（业绩）考核、入选重大人才工程、获得重大奖
项、重要社会兼职及违规违纪违法处理处分等材料。

怎样知道自己的档案是否完整？

　　档案管理服务机构按规定做好档案材料的整理、
鉴别和归档工作，在流动人员申请办理转递接收等服
务时，对缺少关键材料的，将一次性告知所缺材料及
可能造成的影响，并提示及时移交或补充相关材料。

流动人员人事档案由哪些机构保管？

　　流动人员人事档案可由户籍所在地或工作单位所
在地的流动人员人事档案管理服务机构保管，包括县
级以上（含县级）人民政府设立的公共就业和人才服
务机构，以及经省级人力资源社会保障行政部门授权
的单位。其他任何未经授权的单位和个人不得开展流
动人员人事档案管理服务工作。

流动人员人事档案如何转递？

　　流动人员辞职后在户籍所在地机构存档的，可继
续由原机构保管。在工作单位所在地机构存档的应及
时将档案转递至户籍所在地或新工作单位所在地相关
机构保管。转档手续需本人（或工作单位专职人员）
在流动人员人事档案管理服务机构窗口办理，也可由
本人在相关线上平台办理。
　　窗口办理时需持存档人员有效身份证件，属于单
位存档的需携带存档（经办）人员有效身份证件，劳
动合同或录用手续，单位介绍信等。
　　档案严禁自行携带转递，个人不可以私自查看本
人人事档案。如需开具相关证明，可向存档机构提出
申请，由工作人员查阅后办理相关服务。

档案管理服务机构哪里查？

　　人社部在门户网站发布了地方人社部门所属流动
人员人事档案管理服务机构信息。用人单位和高校毕
业生可登录https：//www.mohrss.gov.cn查询。

线上如何办理？

　　目前，流动人员人事档案跨省转递服务可通过全
国人力资源和社会保障政务服务平台（http：//
zwfw.mohrss.gov.cn）办理。省内转递的可在本省相关
政务服务平台办理。


