
经济专业技术资格考试 人力资源管理专业知识和实务（初级） 考试大纲

考试目的

测查应试人员是否理解和掌握习近平新时代中国特色社会主义经济思想的理论

体系、精神实质、实践要求，是否理解和掌握个体心理与行为、团体心理与行为、

工作态度与行为、人力资源管理职能、工作分析、招募与甄选、绩效管理、薪酬

福利管理、培训与开发、员工关系管理、劳动法律关系、就业与职业培训、招用

人员、劳动标准与劳动保护等相关的原理、方法、技术、规范（规定）等，以及

是否具有从事人力资源管理专业实务工作的初步能力。

考试内容与要求

第一部分 组织行为学基础

1. 个体心理与行为。辨析人格、智力与能力、情绪与情感、态度与行为、价值

观，运用人格特质理论、智力结构基本理论、情绪理论、态度形成理论、态度改

变理论、自我价值定向理论等分析个体心理与行为。

2. 团体心理与行为。理解团体和团体规范，分析团体压力下的个体行为，辨析

团体凝聚力的作用和影响因素，诠释团体的社会影响，理解团体内部沟通和沟通

的过程与方式，克服沟通障碍、实施有效沟通，分析团体决策的特点，避免团体

极化和团体思维，运用团体决策技术实施有效的团体决策。

3. 工作态度与行为。理解工作满意度、工作投入度、组织承诺以及三者之间的

关系，分析影响工作满意度和组织承诺的因素，分析工作满意度和组织承诺的影

响后果，辨析工作满意度的特点，理解工作满意度的主要理论模型，实施科学、

有效的工作满意度调查。

第二部分 人力资源管理

4. 人力资源管理概述。理解主要经济理论、管理学、企业资源基础理论对人力

资源的分析和论述，辨析人力资源的特性，理解人力资源管理产生与发展的历史，

诠释人力资源管理的功能、作用、基本职能，分析中高层管理者的人力资源管理

责任。

5. 工作分析。理解工作分析的流程和各阶段的主要工作内容，比较各种工作分

析方法的优缺点和适用范围，编制职位说明书，理解工作研究的操作流程，提高

作业能力、减少劳动疲劳、实施安全目标管理、预防事故，诠释工作设计的目的

及内容，运用工作设计方法实施工作设计。

6. 招募与甄选。分析影响员工招募的主要因素，理解招募的基本战略，选择招

募来源和招募渠道，根据招募程序实施员工招募，理解员工甄选标准，选择甄选

方法，根据甄选程序实施人员甄选。

7. 绩效管理。理解绩效考核与绩效管理的区别与联系，分析绩效考核在人力资

源管理中的作用，设计绩效考核体系，选择恰当的绩效考核方法实施绩效考核。

8. 薪酬福利管理。分析薪酬的构成，理解影响薪酬设定的因素，比较各种薪酬

体系在设计流程上的差异，分析薪酬水平定位策略，开展薪酬水平和薪酬结构设

计，根据各种奖励计划的特点设计奖励计划，理解员工福利的构成和作用，制订

福利计划，实施员工福利管理。



9. 培训与开发。理解培训与开发的目的和内容，比较不同类型培训与开发的内

容和特点，选择培训与开发方法，设计培训与开发体系，开展培训与开发的需求

分析，制订培训与开发计划，实施培训与开发，评估培训与开发的效果，对培训

与开发进行监督和改进。

10. 员工关系管理。实施员工入职、在职及离职管理，制定和执行企业规章制度，

开展员工情绪管理和职业安全与健康管理，制定和执行员工援助计划。

第三部分 人力资源与社会保险政策

11. 劳动法律关系。理解劳动法和劳动法律关系，分析劳动法的调整对象和我国

劳动法的适用范围，辨别劳动法律关系的主体、客体及劳动法律关系主体的权利

义务，掌握劳动法的表现形式和主要制度，了解有关国际劳工公约。

12. 就业与职业培训。理解就业服务、职业培训、职业资格证书制度，掌握国家

有关促进就业、公平就业与就业援助、失业管理与职业培训、职业中介、职业资

格证书制度、涉外就业等方面的法律法规规定，处理就业与职业培训相关问题。

13. 招用人员。理解法定用工形式、劳动合同、社会保险、事业单位人事管理制

度，掌握国家有关招聘、就业登记、录用、职工名册及劳动合同订立、参加社会

保险、事业单位人事管理等方面的法律法规规定，运用相关法律法规实施招用人

员管理。

14. 劳动标准与劳动保护。理解工作时间、工资、职工福利，掌握国家有关工作

时间、休息休假、工资及工资支付、最低工资保障制度、职工福利、女职工和未

成年工特殊保护、工作场所劳动保护等方面的法律法规规定，运用有关法律法规

处理劳动标准与劳动保护相关问题。


