
人力资源管理

【考试科目】

人力资源管理概论、管理学原理

【考试范围】

人力资源管理概论：

人力资源与人力资源管理概述：熟记人力资源的含义。理解人力资源的数量

和质量。了解人力资源的性质与作用。熟记人力资源管理的含义、功能与目标。

掌握人力资源管理的基本职能及其关系。了解人力资源管理的地位与作用。熟记

战略性人力资源管理的含义。熟悉战略性人力资源管理的主要观点。

人力资源管理的理论基础：掌握 X—理论；Y—理论；四种人性假设理论。

掌握激励理论，包括需求层次理论。期望理论；双因素理论。掌握公平理论、目

标设置理论、强化理论。

人力资源管理的组织基础：掌握人力资源管理者和人力资源管理部门承担的

活动和任务。掌握人力资源管理者和人力资源管理部门的角色。了解人力资源管

理者应具备的素质。了解人力资源管理部门的组织结构。熟悉人力资源管理部门

的绩效。

职位分析与胜任素质模型：熟记职位分析的含义。了解职位分析的目的与作

用。掌握职位分析的步骤。掌握职位分析的方法。掌握职位说明书的编写。

人力资源规划：熟记人力资源规划的含义。熟悉人力资源规划程序。熟练运

用人力资源需求预测的基本方法。熟练运用人力资源供给预测的基本方法。了解

人力资源供需对比的结果。掌握人力资源供需综合平衡的基本思路与方法。

员工招聘：熟记招聘的含义。了解招聘工作的意义。了解影响招聘活动的因

素。熟悉招聘工作的程序以及主要内容。熟悉内部招募。熟悉外部招募的渠道。

掌握内部招募渠道和外部招募渠道的优劣对比。掌握甄选的含义和程序。掌握员

工甄选的工具。掌握面试的类型和过程。

职业生涯规划与管理：熟记职业生涯的含义。掌握职业生涯规划与管理的含

义。了解职业生涯发展的趋势。掌握职业选择理论。理解职业发展理论。掌握职

业生涯规划的原则和步骤。掌握职业生涯管理的基本内容。

培训与开发：熟记培训与开发的含义。了解培训与开发的意义。理解培训与



开发的原则。掌握培训与开发工作的具体实施步骤。掌握培训需求分析。掌握培

训计划的编制。理解培训转化。掌握培训与开发的主要方法。

绩效管理：熟记绩效管理的含义。了解绩效管理与人力资源管理其他职能的

关系。掌握绩效计划的主要内容及基本过程。掌握绩效计划的工具:KP、BSC 和

OKR 绩效监控阶段管理者的主要工作。掌握绩效监控的内容。理解绩效考核过程

中的关键点。了解绩效考核中的误区。掌握绩效考核方法。了解绩效反馈的意义

和作用。掌握绩效考核结果的运用。

薪酬管理：熟记薪酬的含义与功能。熟记薪酬管理的含义与意义。了解薪酬

管理的原则。了解影响薪酬管理的主要因素。掌握薪酬管理的基本决策。掌握基

本薪酬的设计步骤。掌握职位评价的主要方法。熟记可变薪酬的含义。掌握可变

薪酬的种类。熟记福利的定义。了解福利的内容。熟练运用福利管理的程序。

员工关系管理：熟记员工关系的含义。熟记员工关系管理的含义和作用。熟

悉员工关系管理的内容。熟悉劳动合同管理的程序。掌握劳动争议的含义和处理

程序。掌握裁员管理的步骤。

管理学原理：

管理概论：管理的定义。掌握管理的涵义，理解管理的研究对象：管理主体

——管理者的基本特征，以及管理客体——管理对象及环境的特征。管理的学科

分类、特点、性质和基本原理。理解管理学的特点和性质；深刻理解并掌握管理

的基本原理。管理的基本职能。熟悉并掌握管理的基本职能，并能对组织进行管

理职能分析。管理机制和管理基本方法。认识管理系统的结构及其运行机制；能

对各种管理方法的特点进行比较。

管理思想的发展：古典管理理论。理解并掌握泰罗科学管理的要点及其贡献；

理解并掌握法约尔管理过程理论以其要点；理解并掌握韦伯的科层组织理论。行

为科学理论。理解并掌握梅奥的人际关系学说与霍桑试验及其结论。管理理论丛

林。了解管理理论丛林的主要流派：社会系统学派、决策理论学派、系统管理学

派、经验主义学派、权变理论学派和管理科学学派。管理科学发展的新趋势。理

解西方管理思想中对人的认识的发展变化，理解管理科学研究的内容的发展变化。

管理的计划职能：计划工作。理解并掌握计划工作的含义，掌握计划工作的

类型及步骤；掌握计划工作的基本要求和原则；掌握计划工作的方法和技术。战



略性计划管理。理解并掌握管理目标的性质，远景与使命的含义；掌握战略性环

境分析的要点，及战略选择的基本概念；深入理解目标管理的基本思想和方法。

了解各种新型的企业资源计划方法。决策理论。理解并掌握决策的概念，掌握决

策的类型、决策的原则、决策的程序；掌握常用的定性和定量决策分析方法。预

测理论。理解预测的概念，熟悉经济预测的种类，掌握一般的预测方法。

管理的组织职能：组织及组织工作。理解并掌握组织与组织工作的含义；掌

握组织工作的基本原则；熟悉组织结构的类型。组织结构的设计。理解并掌握影

响组织结构设计的因素；组织结构设计的目标任务和组织设计的原则。管理幅度

和管理层次。理解并掌握管理幅度与组织结构的关系；理解部门与职权划分的类

型及相互关系。常见的组织结构形式。理解并掌握直线制、职能制、直线职能制、

事业部制、矩阵组织结构、集团结构的优缺点，及管理特点，了解如何发挥每一

种组织形式的作用。人员配备。理解并掌握人员配备的涵义及原则；理解人员配

备的基本要求和内容；熟悉管理人员的来源及对管理人员工作评价的原则；了解

管理人员培训和发展的方法。组织力量的整合。理解并掌握正式组织与非正式组

织的概念；理解和认识直线与参谋两者在组织中的角色及其关系；理解并掌握委

员会的概念。

管理的领导职能：领导理论。理解并掌握领导的概念，领导者与管理者的区

别，领导工作的实质，领导权力的来源。理解几种典型的领导理论；了解领导的

修养与素质以及主要的一些领导方法与艺术。激励理论。理解并掌握激励的涵义

与作用，激励的作用过程；理解最主要的激励理论：需要层次理论、双因素理论、

期望理论；熟悉常用的激励方式与手段：物质利益激励、社会心理激励、工作激

励。沟通。理解并掌握沟通的含义与作用；熟悉沟通的类型和常用的沟通方法；

理解沟通障碍及实现有效沟通的途径。

管理的控制职能：控制的一般理论。理解并掌握控制职能的涵义及作用；熟

悉控制系统的构成（基本要素）、组织运转的基本要求、三种基本的控制类型（现

场控制、反馈控制、前馈控制）；理解控制的原则与要求。控制的过程、内容和

方法。理解并掌握控制标准的涵义，定性标准和定量标准；熟悉管理控制的内容；

理解和掌握常见的管理控制方法：专项控制：计划控制、时间控制、数量控制、



质量控制、安全控制、人员行为控制等，以及综合控制；理解预算控制与非预算

控制的涵义。

管理的创新职能：创新职能概述。理解并掌握创新职能的内涵及其在管理职

能中的作用意义；熟悉创新的特征、种类与内容。创新的过程、原理、方法与管

理。了解技术创新和组织创新的类型、创新的过程、创新的原理及创新方法；理

解创新管理的涵义。

管理道德与社会责任：管理道德与社会责任。掌握道德、管理道德、社会责

任、社会经济观；管理道德影响因素。理解影响管理道德的因素，承担社会责任

的依据；能够运用管理道德和社会责任的主流思想分析当前一些企业的行为。
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