江苏省人力资源开发与管理水平等级
考 试 大 纲
江苏省人事考试中心
二○○八年四月
江苏省人力资源开发与管理水平等级考试大纲
说  明

一、从2008年9月开始的省人力资源开发与管理水平等级考试以本大纲为准，如有调整，请考生关注“江苏人事考试网”（www.jsrsks.com.cn）。

二、省人力资源开发与管理水平等级考试实行计算机考试。试卷由主观题和客观题两部分组成，客观题在计算机上作答，主观题部分在专用答题纸上作答。

三、具体考试日期由各市人事考试中心在省规定的时段内确定。

四、考试合格后由江苏省人事厅统一颁发合格证书。
一、考试科目、考试时限与题型
（一）初级

1.考试科目：《人力资源管理概论》、《人力资源管理实务》、《人力资源管理相关法规》。

2.考试时限：均为90分钟，满分100分。
3.题型：单选题、多选题、案例分析和实务题；均为客观题。

（二）中级

1.考试科目：《人力资源开发与管理》、《组织行为学》、《领导科学》。

2.考试时限：均为120分钟，满分100分。

3.题型：单选题、多选题、案例分析和实务题；均为客观题。
（三）高级

1.考试科目：《战略人力资源管理》、《领导与创新》、《组织与文化》、《管理学综合知识》。

2.考试时限：均为120分钟，满分100分。

3.题型：单选题、多选题为客观题；案例分析、实务题为主观题。

二、考试与答题注意事项

请考生注意以下要求：
1. 考生排队照相后，进入考场对号入座，在计算机上输入准考证号码，将准考证和身份证件放在课桌左上角，以便查核。听到开始考试令后，鼠标点击“开始考试”按钮后即可答题。

2. 考生进入正式考试界面后，根据题干的内容选择答案，答题后点击考试界面中的“下一题”按钮进入下一题答题，考生也可以鼠标单击“选题”按钮进行自由选题解答，如果考生觉得对当前解答的题目有疑虑，可用鼠标单击答题框下的“标记”按钮进行标记，过后可以通过选题按钮重新选择该题进行解答。

3. 机器出现故障须举手询问，不得擅自处理；若违规操作造成考试信息丢失，后果自负；相关设备损坏，应照价赔偿。

4.提前交卷可以点击按钮 “交卷”，考试时间终止后，考试人员应按要求结束考试程序，退离考场。

5．应试人员应考时，应携带主观题作答用笔：0.5mm黑色签字笔、2B铅笔和橡皮，不得携带除规定以外的纸、笔。主观题作答所需草稿纸由考场监考人员配发，考试结束后，答题纸和草稿纸不得带走。若擅自带走，则取消该科考试成绩。

6. 进入考场后须将无关物品统一存放在考场指定位置。应试人员严禁携带手机和具有储存功能的计算器等电子通讯工具至座位，一经发现即按作弊论处。

7．除本场考生及考试工作人员外，其他无关人员一律不得进入考场。

8. 开考半小时后，考生不得进场，作弃考处理。提前交卷者须待开考半小时后方可交卷离场。
9. 考生应按规定要求在答题纸上填涂自己的个人信息和作答内容。答题时，请在指定位置上作答，在其他位置上作答和超出作答区域的作答信息一律无效。修改时要用橡皮擦干净，不得使用涂改液或胶带纸，必须保持卷面整洁，不得做任何记号。

10.严禁折叠答题纸。

三、考试参考书目
《人力资源开发与管理》（初级、中级、高级）  赵永乐主编
考试内容

初级
（一）人力资源管理概论
    1.人力资源管理概述：人力资源及人力资源管理的内涵、特征，现代人力资源管理与传统人事管理的区别，人力资源管理的原理、内容，人力资源管理的演变，中外企业的人力资源管理。

2.人力资源规划：人力资源规划的概念、分类、内容和程序，人力资源态势分析，人力资源供需预测，人力资源战略选择、对策组合，人力资源规划的实施和控制。
3.工作分析与工作设计：工作分析的概念、方法和程序，组织、岗位的概念，工作分析的实施要素、结果的应用，工作设计的相关概念和方法。
4.招聘：招聘的基本概念、流程，人员招募、人员甄选与录用、甄选与评价的方法，招聘评估。

5.培训：培训的基本概念及程序、培训需求分析、培训计划设计、培训评估、培训发展趋势及未来的培训形式。

6.职业生涯规划与管理：职业生涯的基本概念、组织和个人职业生涯规划、职业生涯管理。

7.绩效管理：绩效的含义、特征和类型，绩效管理的概念，绩效管理系统的组成部分，绩效考评方法、绩效考评结果的应用、平衡计分卡。

8.薪酬与福利管理：薪酬及薪酬管理概述、工资制度、奖金与奖励计划、员工福利。
（二）人力资源管理实务
1.工作分析：工作分析五个阶段的工作内容。
2.招聘：人员招募人员甄选的基本流程、评价方法面试、录用的基本流程和注意事项、新员工的培训。

3.培训：培训需求分析的步骤、方法，培训计划设计、培训的实施、培训评估。

4.职业生涯规划与管理：组织和个人职业生涯规划的步骤、继任计划、职业生涯管理。

5.绩效管理：绩效管理四个阶段的工作内容、技巧及注意事项。

6.薪酬与福利管理：薪酬设计的流程、各类人员的薪酬管理、员工福利管理。

7.劳动关系管理：劳动关系管理概述、劳动合同管理企业集体谈判、集体合同管理、劳动争议管理。

8.社会保险：社会保险概述、养老保险、医疗保险、失业保险、工伤保险和生育保险。（三）人力资源管理相关法规
    1.劳动法总论：劳动法的基本概念、调整对象、基本原则、内容，劳动法的产生和发展、劳动关系主体双方的权利和义务、劳动法律关系。

2.劳动关系管理：劳动合同管理、集体合同管理、劳动争议处理、工会。

3.劳动与社会保障：劳动安全卫生、工作时间与休息休假、劳动报酬、女职工和未成年工的特殊保护、社会保险。

4.劳动相关法规：劳动法、工会法、国家公务员暂行条例，劳动合同和集体合同、劳动争议处理、工时与工资、劳动保护、社会保险，江苏省地方性法规、规章，其它法律、法规、规章节选。

中级
（一）人力资源管理与开发

1. 绪论：基本概念、人力资源管理与传统人事管理、人力资源管理的目标与职能，人力资源管理发展。

2.人力资源概述：人力资源的概念、特点及类型，人力资本的内涵及特征，人力资本与人力资源、物力资本。

3.人力资源规划：人力资源规划概念、内容、原则及作用、基本程序，人力资源预测， 人力资源规划的编制与控制。

4.工作分析：工作分析的基本概念、意义、程序、方法，职位说明书的编写，工作设计。

5.员工招聘：招聘的概念、基本程序，人员招募、人员选拔、人员的录用与招聘评估。

6.员工培训：培训的基本概念、类型及系统模型，培训需求分析、培训计划、培训方法、培训预算，培训成果转化的影响因素，培训效果评估。

7.职业生涯管理：职业生涯、职业生涯发展的概念及作用，职业生涯发展理论，个人与组织职业生涯规划，职业生涯管理中的问题。

8.绩效管理：绩效及绩效管理基本概念、绩效管理系统流程、绩效评价指标的确定、绩效评价的实施及评价结果的应用，绩效管理的几种主要模式。

9.薪酬管理：薪酬及其管理的基本概念、薪酬公平理论、影响薪酬设定的因素、薪酬设计原则和程序、三种工资制度，奖金、津贴、及福利。

10.劳动关系管理：劳动关系的概念、劳动关系与劳务关系、劳动关系管理的基本制度、劳动合同管理、劳动争议的概念与分类、劳动争议的处理。
11.人力资源管理相关法规：

（1）劳动法（1994年7月5日）：劳动合同与集体合同、工作时间和休息休假、工资、劳动安全卫生、女职工和未成年人特殊保护、社会保险和福利、劳动争议。
（2）工会法（1992年4月3日）：工会的权利和义务、基层工会组织等。

（3）国家公务员暂行条例（1993年8月14日）；

（4）违反和解除劳动合同的经济补偿办法（1994年12月3日）；

（5）违反《劳动法》有关劳动合同规定的赔偿办法（1995年5月10日）；

（6）集体合同规定（2003年12月30日）；

（7）中华人民共和国企业劳动争议处理条例（1993年7月6日）；
（8）最低工资规定（1993年11月24日）；
（9）国务院关于建立统一的企业职工基本养老保险制度的决定（1997年7月16日）；
（10）国务院关于建立城镇职工基本医疗保险制度的决定（1998年12月14日）；
（11）失业保险条例（1999年1月22日）；
（12）工伤保险条例（2003年4月16日）； 

（13）企业职工生育保险试行办法（1994年12月14日）；

（14）城市居民最低生活保障条例（1999年9月28日）。 

（二）组织行为学

1.导论：组织行为学的概念、发展概况、研究内容与方法。

2.个性与个体行为：个性的概念及特征、个性的基本理论，气质、情绪、知觉、态度、学习与强化。

3.激励：激励的涵义、过程和作用，激励理论、激励机制与激励方法。

4.群体的形成与发展：群体的基本概念、群体发展的五阶段模型、群体中的角色、群体规范、群体凝聚力、群体决策的利弊、群体决策技术。

5.团队的建设与管理：团队的概念及类型、团队与群体的区别、高绩效团队的建设。 

6.冲突与沟通：冲突的相关概念、类型、原因和处理方法，谈判的基本概念、类型、有效谈判的技能，沟通的涵义、分类及沟通过程，沟通的障碍、有效沟通的技能。

7.权力与领导：权力的概念及基础、权力与领导，领导的涵义、作用、领导与管理，领导理论。

8.组织结构与组织设计：组织的基本概念和基本理论、组织结构的概念、要素和一般形式，组织设计、组织设计与员工行为的关系。

9.组织变革与组织发展：组织变革的概念、目的、动因和阻力，组织变革的类型、模式和方法，组织发展、目标管理、我国组织发展的趋势和未来组织的特点。

10.组织文化：组织文化的概念、内容、结构、影响因素、作用、分类，组织文化建设，学习型组织，五项修炼。

（三）领导科学

    1.领导理论：领导特质理论、领导行为理论、领导权变理论、关于领导的最新理论。

2.领导概述：领导的概念、特点、要素和性质，领导基本职能，领导体制的内容、类型和作用，领导结构的概念、类型，领导与管理的区别与联系。

3.领导主体：领导者的概念、类型，领导者的三重规定性，领导者与管理者的区别，被领导者的概念、类型和作用，领导主体的概念，领导者与被领导者的关系。

4.企业领导环境：领导环境、领导生态系统，领导环境的分类，企业面临的四种环境，领导驾驭环境的方法。

5.企业领导者的角色：战略的制定者、信息沟通者、危机处理者，组织文化的创建、维持和变革者、领导者的其他角色。

6.企业领导者的素质：领导者素质的概念、特点、结构和内容，领导集体素质结构的概念、特点和内容。

7.领导方法与领导效能：领导原则、领导方法、六种领导技能，领导效能的概念、考评指标、考评原则、考评类型和考评方法。

8.企业领导决策：决策的概念、类型、原则与方法，领导者的决策程序，现代决策体制结构的四个部分，决策智囊系统的涵义、特点、功能及类型，组织领导与智囊团的关系。

9.领导创新：创新与领导创新的实质、领导创新的要点、领导者思维观念的创新、企业领导创新的意义。

高级
（一）战略人力资源管理

    1.人力资源管理概述：人力资源概念、人力资源管理概念、人力资源管理的演变和发展。

    2.战略基础：企业战略与人力资源战略、人力资源与核心能力、人力资源与竞争优势。

    3.战略人力资源管理理论：战略人力资源管理概述、战略人力资源管理理论及模型。

    4.战略性人力资源的管理：战略性人力资源的概念、战略性人力资源的工作设计、战略性人力资源的激励机制与制衡机制。

    5.战略人力资源管理：人力资源战略规划、工作分析、招聘、战略人力资源配置及再配置、培训与开发、绩效管理、薪酬管理、职业生涯管理。

6.人力资源管理的职责分担：人力资源管理的角色定位、人力资源管理者的角色转换、人力资源管理的职责分担。

（二）管理学综合知识

    1.管理概述：管理的基本概念与职能、管理者的角色、管理的基本原理和基本方法。

    2.管理学理论的发展：代表人物、代表理论、主要观点。

    3.决策：决策的特性、流程和方法，影响决策的因素。

    4.计划：计划的基本概念、计划的编制、目标管理。
  5.组织：组织的基本概念，组织结构的类型、组织整合、组织权利。

    6.领导：领导概述、沟通、激励。
7.控制：控制概述、控制模式、控制过程和控制方法。

（三）组织与文化

    1.企业组织概述：组织的界定、组织理论、组织设计。
    2.组织目标与结构设计：组织目标、组织结构设计。

    3.组织系统设计要素：组织的外部设计要素、组织的内部设计要素、组织文化。

    4.企业组织的创新及变革：组织创新、组织变革。

    5.组织的动态管理过程：组织和个人决策、信息沟通、冲突、权力和政治。

6.企业文化：企业文化的基本概念、企业文化的类型、企业文化三个层面的建设、企业文化与管理文化、企业形象与营销文化。

（四）领导与创新

1.领导：领导的基本概念、领导理论、领导的方法与艺术。
    2.领导与战略：两者之间的关系、战略领导者的素质和能力、领导与战略的匹配。

    3.领导变革：动因、基本内容、变革的困难与化解。
    4.领导者创新思维：基本概念、领导者创新心智模式的培养。

    5.领导者创新行为及创新激励约束机制：领导者创新行为及障碍、领导者创新的激励约束机制。

    6.领导创新在组织中的实现：组织文化创新、组织结构创新、领导方法创新。
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