
 

广东培正学院 2019 年本科插班生专业课考试大纲 
 
《人力资源管理》考试大纲 
 

Ⅰ.考试性质 

普通高等学校本科插班生考试《人力资源管理》科目，是升入广东培正学院人力资源管

理本科专业就读的专业课考试科目。该课程考试的目的和要求是：通过本课程的考试，检验

考生对相关基本理论、基本知识和基本方法的掌握程度和理解水平，并衡量考生运用相关知

识分析和解决实际问题的能力，测试考生是否达到本校人力资源管理专业本科生的学习要

求。 

 

Ⅱ.考试内容及要求 

一、考试基本要求 

考试大纲的编写着重于考查考生对专业课程基本理论、基础知识和基本技能的掌握程度

以及运用相关理论知识进行问题认识、问题分析、问题解决的能力。 

    二、考核知识点及考核要求 

本大纲的考核要求分为“识记”、“领会”、“应用”三个层次，具体含义是： 

识记：要求记住人力资源管理的有关基本概念和理论并能正确表达。 

理解：在识记的基础上，能全面把握基本概念、基本原理、基本方法，能掌握有关概念、

原理、方法的区别与联系。 

应用：在理解的基础上，能运用基本概念、基本理论、基本方法分析和解决有关的理论

问题和实际问题。 

专题一  人力资源概述 

一、考核知识点 

1.理解人力资源管理概念 

2.理解人力资源的特征 

3.掌握人力资源管理的基本功能 

4.掌握人力资源管理的重要性 

二、考核要求 

1.识记 

（1）人力资源管理的概念 

（2）人力资源管理的基本功能 

2.领会 

（1）人力资源管理的重要性 



 

 （2）传统人力资源管理与战略人力资源管理的区别 

3.应用 

  新经济时代对人力资源管理的挑战 

 

     

    专题二  人力资源战略与规划 

一、考核知识点 

1.了解企业战略 

2.理解企业战略与人力资源战略的关系 

3.理解人力资源规划的含义 

4.掌握人力资源规划的程序 

5.掌握人力资源需求预测与供给预测的基本方法 

二、考核要求 

1.识记 

（1）人力资源战略的概念 

（2）人力资源规划的程序 

2.领会 

（1）企业战略与人力资源战略的关系 

（2）人力资源需求预测与供给预测的方法 

3.应用 

平衡人力资源供求的措施 

 

专题三 职务分析与职务描述 

一、考核知识点 

1.理解职务分析的概念 

2.了解职务分析的意义 

3.掌握职务分析的方法 

二、考核要求 

1.识记 

（1）职务分析的概念 

(2) 职务分析的基本程序 

2.领会 

（1）职务分析的意义 

（2）职务分析所需要的材料 



 

（3）职务分析的方法 

3.应用 

 职务描述书的编写 

 

专题四  员工招聘与甄选 

一、考核知识点  

1.理解员工招聘的意义 

2.掌握员工招聘的程序 

3.掌握 员工招聘的渠道 

4.熟悉员工招聘的过程管理 

5.掌握人员测评与甄选的方法 

5.掌握招聘评估 

二、考核要求 

    1.识记 

（1）内部招聘与外部招聘的概念 

（2）面试的类型 

（3）面试的程序 

     2.领会 

（1）员工招聘的要求及程序 

（2）员工招聘的过程管理 

（3）招聘评估的意义 

    3.应用 

 能有效组织面试与测试 

                         

专题五  员工培训与发展 

一、考核知识点  

1.理解员工培训与发展的作用 

2.掌握企业培训的具体方法 

 3.了解企业员工培训的操用流程 

 4.了解企业员工的职业生涯管理 

二、考核要求 

1.识记 

（1）员工培训与发展的原则 

（2）员工培训的具体方法 



 

（3）培训需要的确定 

    2.领会 

（1）企业员工培训系统模型 

（2）员工入职导向活动 

（3）员工职业生涯管理 

    3.应用 

做培训需求分析与培训方案；员工入职导向活动 

 

专题六  员工绩效考评 

一、考核知识点 

1.理解绩效的概念 

2.理解绩效产生的原因 

3.了解考评的目的与程序 

4.理解绩效考评的内容与标准 

5.熟悉绩效考评的方法 

二、考核要求 

1.识记 

（1）绩效、绩效管理的概念 

（2）绩效考评的实施 

2.领会 

（1）绩效考评的内容与标准 

（2）各种不同绩效考评的方法 

3.应用 

能够运用不同的方法进行绩效考评操作 

 

 专题七  薪酬设计与管理  

一、考核知识点 

1.理解薪酬与薪酬管理的概念 

2.福利与福利的设计 

3.掌握薪酬设计的基础理论 

二、考核要求 

1.识记 

（1）薪酬、薪酬管理、福利的概念 

（2）薪酬制度的要求 



 

（3）宽带薪酬、薪点工资制、能力薪酬体系、谈判工资制的概念 

（4）可变薪酬制度 

2.领会 

（1）企业工资制度的合理设置 

（2）可变薪酬制度 

（3）员工福利制度 

     3.应用 

  能够为企业设置合理的各项基本薪酬制度 

 

专题八  人力资源管理法律法规 

一、考核知识点 

1.理解劳动关系概念 

2.了解劳动管理相关法律规定 

3.理解社会保险的具体内容 

4.了解企业的民主管理 

5.熟悉劳动争议处理程序 

二、考核要求 

1.识记 

(1)劳动关系与劳动合同的内容 

     （2）相关劳动管理的法律规定 

     （3）社会保险的内容 

     （4）劳动争议处理的程序 

2.领会 

（1）劳动合同的内容 

（2）社会保险 

（3）劳动争议 

  3.应用 

 正确运用劳动管理相关法律规定处理劳动争议 

 

Ⅲ.考试形式及试卷结构 

1.考试形式为闭卷，笔试，考试时间为 120分钟，试卷满分为 100分。 

2.试卷内容比例：第 1专题约占 5%，第 2-3专题约占 15%，第 4专题约占 20%。第 5专

题约占 10%，第 6专题约占 15%，第 7专题约占 20%；第 8专题约占 15%。 

3.试卷题型比例：单选题占 30%，多选题占 10%，名词解释 20% ，简答题占 18%，论述



 

题占 10%，案例分析题占 12%。 

4.试卷难易比例：易、中、难分别为 30%， 50%， 20%。 

 

Ⅳ.参考书目 

《人力资源管理》（第四版），陈维政、程文文，高等教育出版社，2016. 

 

 

Ⅴ.题型示例 

一、单选题（从下列各题的备选答案中选出一个正确答案。多选或选错都无分，每小题 1

分，共 15分） 

如:人力资源管理的主题是（  ） 

A、绩效管理          B、薪酬管理 

C、员工是组织的宝贵财富      D、劳动关系管理 

二、多选题（每题都有两个或两个以上的正确选项，多选少选或选错都无分，每小题 2

分，共 14分） 

如:人力资源的特征有（    ） 

A、双重性 

B、能动性 

C、持续性 

D、时效性 

E、社会性 

三、名词解释（每小题 3 分，共 15分） 

如:人力资源管理 

五、简答题（每小题 6 分，共 24 分） 

如:简述影响薪酬制度设计的主要因素。 

六、论述题（每小题 12 分，共 12 分） 

试述面试的程序。 

七、案例分析题（共 12分） 

某机械公司新任人力资源部部长 W先生，在一次研讨会上学到了一些他自认为不错的培

训经验，回来后就兴致勃勃地向公司提交了一份全员培训计划书，要求对公司全体人员进行

为期一周的脱产计算机培训-以提升全员的计算机操作水平。 

不久，该计划书获批准。公司还专门下拨十几万元的培训费。可一周的培训过后，大家

对这次培训说三道四、议论纷纷。除办公室的几名文员和 45 岁以上的几名中层管理人员觉



 

得有所收获外，其他员工要么赏得收效甚微，要么觉得学而无用，白费功夫。大多数人认为，

十几万元的培训费只买来了一时的“轰动效应”。有的员工甚至认为，这次培训是新官上任

点的一把火，是某些领导拿单位的钱往自己脸上贴金! 

听到种种议论的 W 先生则感到委屈：在一个有着传统意识的老国企给员工灌输一些新知

识，为什么效果这么不理想?当今竞争环境下，每人学点计算机知识应该是很有用的，怎么

不受欢迎呢?他百思不得其解。  

    请分析： 

    (1)导致这次培训失败的主要原因是什么?(7分) 

    (2)企业应当如何把员工培训落到实处?(5分) 

 

 


