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广东岭南职业技术学院

2020 年社会人员学历提升计划专业技能考试大纲

(人力资源管理专业)

一、考试内容和要求

（一）专业基础知识

学生自学结合工作实践，学习了解人力资源管理专业基础知识。

1、初识人力资源管理

基本要求：

掌握人力资源和人力资源管理的概念与特点，人力资源管理的基本功能；理

解人力资源管理的意义，人力资源管理与传统人事管理的区别；认识人力资源管

理的目标与环境；了解人力资源管理理论的基本内容。

考试内容：

人力资源管理的基本职能；人力资源管理的意义；人力资源管理与传统人事

管理的区别；人性假设理论。

2、制定人力资源规划

基本要求：

了解人力资源规划的含义；了解人力资源规划的内容和程序。

考试内容：

人力资源规划的含义；人力资源规划的内容。

3、岗位分析与工作设计

基本要求：

了解岗位分析的含义、信息来源、收集资料的人员及分析的内容；认识岗位

分析的作用、过程，以及各种定量和定性的岗位分析方法；理解工作设计的作用

和方法；掌握工作说明书的编写方法。

考试内容:

岗位分析的信息收集、工作设计的方法、工作说明书的内容。

4、招聘与甄选员工

基本要求：
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了解员工招聘的意义、过程和评价；认识员工内部、外部招聘的特点；理解

员工招聘的渠道和方式；了解员工甄选与测试的方法。

考试内容：

招聘的主要方式、广告招聘、网络招聘、甄选与测试方法。

5、员工培训与开发

基本要求：

了解员工培训的意义、程序和方法；理解员工培训的计划、实施及成果的转

化；理解职业生涯路径的含义，熟悉职业生涯的路径。

考试内容：

员工培训的主要方法、制订培训计划、职业发展的作用。

6、绩效管理

基本要求：

理解绩效管理相关概念、了解绩效考核的类型、 绩效考核的基本方法。

考试内容：

绩效与绩效考核的概念、绩效考核的类型、绩效考核的基本方法、绩效面谈。

7、薪酬设计与管理

基本要求：

明确薪酬的基本内涵和基本构成；理解薪酬设计的原则、程序和方法；理解

各种薪酬形式的内涵和作用。

考试内容：

薪酬及其构成；影响薪酬制定的主要因素；员工奖励制度和员工福利的构成。

8、劳动关系管理

基本要求：

掌握劳动关系的概念和劳动关系的三个要素；理解劳动合同、集体合同的订

立和使用规则；了解劳动管理的基本技巧；了解社会保险和劳动争议处理方式的

主要规则。

考试内容：

劳动关系的要素、处理劳动关系的原则、劳动争议的分类、劳动争议处理机

构和程序。
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（二）综合素质

通过考核了解考生在实践中对专业的认知，察考生的思维特征和专业兴趣，

创新能力及实践品质等专业潜质。

1.专业认知

了解人力资源管理专业基本面、专业的就业方向和部分就业岗位。

2.创新思维

对人力资源管理专业涉及的案例能进行比较有见地或者有比较新颖的看法

和观点，并能提出较专业的解决问题的途径。

二、考试形式和方法

（一）考试方式

考试采用闭卷、笔试。考试时长为 90 分钟，全卷满分为 60 分。

（二）试卷结构

题

型
考查内容 题量 题分 备注

单

选

题

专业基础知识 10 题 10 分
都是四选一的单项选择题。每

题 2分，共 10 题，满分 20 分。

判

断

题

专业基础知识 10 题 10 分

正确写“正确”，错误写“错误”，

每题 1 分，共 10 题，满分 10

分

问

答

题

专业基础知识 2题 10 分 共 2题，每题 5分，满分 10 分。

实

践

问

答

题

综合素质 2题 30 分
共 2 题，每题 15 分，满分 30

分。

全

卷
满分 60 分

4.试题难度

试卷中包括容易题、中等难度题和难题，以中等难度题为主。

5.参考教材

《人力资源管理》，主编：王树印，北京邮电大学出版社。


