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《人力资源管理》专升本考试大纲

Ⅰ.考试性质

本科插班生招生考试是由专科毕业生参加的选拔性考试。高等学校根据考生的成绩，按已确定的招生

计划，德、智、体、美全面衡量，择优录取。因此，本科插班生考试应有较高的信度、效度，必要的区分

度和适当的难度。

Ⅱ.考试内容和要求

要求考生理解和掌握人力资源管理的基本概念、基本原理和基本方法，能运用人力资源管理知识进行

案例分析，具备分析问题和解决问题的基本能力。

本大纲的考核要求分为“了解”、“理解”、“掌握”“重点掌握”四个层次，具体含义是：

了解：能解释有关的概念、知识的含义，并能正确认识和表述。

理解：在了解的基础上，能把握基本概念、基本原理、基本方法，有关概念、原理、方法的沿革、区

别与联系。

掌握：在理解的基础上，能全面把握基本概念、基本原理、基本方法，有关概念、原理、方法的具体

运用。

重点掌握：在理解的基础上，能熟练地、灵活地运用基本概念、基本原理、基本方法分析和解决有关

的理论问题和实际问题。

具体考试内容和要求如下：

第一章人力资源管理概述

1、人力资源的概念，会进行明确的含义解释(掌握)；在不同视觉下的人力资源的涵盖范围并能给予判

断（了解）；人力资源区别于组织所拥有的其它资源的的特点，会进行相关特点的解读（掌握）。

2、人力资源管理的基本理论（掌握）；人力资源管理的涵义（了解）；人力资源管理的涵义的几个层

次（了解）；人力资源管理的基本原理，了解在不同时期人力资源管理思想下的人力资源管理手段的选择

（掌握）；组织人力资源管理的核心流程，掌握各职能模块的主要工作内容和思路（重点掌握）。

3、现代人力资源管理与传统人事管理的区别（了解）。

第二章职位分析

1、职位分析的定义（掌握）；职位分析的专业术语（了解）；职位分析在人力资源管理中的重要性及

对各职能模块的价值（掌握）；以职位分析为基础的人力资源管理整体解决方案（掌握）；“6W+1H”的准

确指向（掌握）。

2、职位分析的流程及个阶段的主要工作内容（掌握）；常用的几种职位分析的方法，对问卷调查法、

访谈法、工作日执法等的优缺点（重点掌握）。

3、职位说明书的涵义及作用（掌握）；职位说明书的内容（重点掌握）。

第三章人力资源规划
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1、人力资源规划的内涵（掌握）；人力资源规划的基本思想（了解）；人力资源规划对组织工作的重

要性（了解）。

2、人力资源规划的内容（重点掌握）；人员需求预测的技术方法（掌握）；人力资源供给预测方法，

尤其是马尔可夫分析法（重点掌握）；人力资源预测的程序（重点掌握）。

3、人员在不同的需求、供给状态下的平衡策略和选择原则（掌握）。

第四章员工招聘

1、组织人员招聘的基本思路（理解）；人力资源需求分析（掌握）；人员招募和录用的工作程序（掌

握）；职位空缺的原因分析（掌握）。

2、组织常见的人员招募渠道及选择（掌握）；不同招聘渠道的优缺点（掌握）。

3、员工招聘计划的内容和计划的制定方法（重点掌握）；招聘效果的评估（掌握）。

第五章员工培训

1、员工培训的意义（理解）；培训需求分析的三个层次（重点掌握）。

2、员工培训的类型（掌握）；常见的员工培训方式（了解）。

3、员工培训计划的制定（掌握）；

4、员工培训效果分析的基本方法（掌握）。

第六章绩效管理

1、不同层面的绩效定义（理解）；员工个人绩效的特点（掌握）；绩效管理和绩效考核的区别与联系

（了解）。

2、绩效管理的流程（掌握）；绩效管理各环节的主要内容及注意事项（掌握）。

3、常用的员工绩效考核的方法和各方法的优缺点（重点掌握）；绩效结果的反馈（掌握）。

第七章薪酬管理

1、组织薪酬的范畴（了解）；薪酬管理的作用和原则（掌握）；

2、影响企业薪酬水平的因素（掌握）；企业组织薪酬体系设计的方法（掌握）。

3、组织薪酬体系设计的程序（掌握）

第八章劳动关系管理

1、劳动关系建立的要件（掌握）。

2、劳动关系变更的要件（掌握）。

3、劳动关系终止的要件（掌握）。

4、劳动关系解除的要件（掌握）。

Ⅲ.考试形式及试卷结构

一、题目类型

1、单选题 5 分

2、多选题 20 分
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3、名词解释 15 分

4、判断题 10 分

5、简答题 35 分

6、案例分析（计算）题 15 分

二、考试方式和时间

考试方式：闭卷考试考试时间：120 分钟

三、难易分布

较容易题约 30%

中等难度题约 50%较难题约 20%

Ⅳ.参考书目

董克用主编《人力资源管理概论》，中国人民大学出版社，2019 年 7 月第五版

2020 年《管理类文体写作》考试大纲

Ⅰ.考试性质

普通高等学校本科插班生招生考试是由专科学生参加的选拔性考试。高等学校根据考生的成绩，按已

确定的招生计划，德、智、体全面衡量，择优录取。因此，本科插班生考试应有较高信度、效度，以及必

要的区分度、适当的难度。

Ⅱ.考试内容

第一章绪论

识记：

1.应用文的性质和种类

2.应用文常用的表达方式

3.公文的行文方向

第二章公文文书写作

识记：

1.行政公文的作用、分类、格式

2.命令、议案、意见的含义、特点、种类

3.决定和决议的区分

4.报告、通报、通知的种类、结构及写作要求

5.会议记要与会议记录的区别、请示与报告的区别、请示与公函的区别
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应用：命令、决定、请示、批复、公告、通告、的撰写及适用范围

第三章事务文书写作

识记：

1.计划、总结、调查报告的含义、特点、类型

2.日常事务文书的写作和注意事项

3.事务文书的特点及分类

应用：书信类文书、计划、总结、条据、证书、发言报告类文书的写作

第四章财经文书写作

识记：

1.合同的种类及内容要素

2.市场调查报告的写作步骤

领会：经济合同、意向书、协议书、合同、项目可行性研究报告、商务信函的撰写

第五章法规文书写作

识记：司法文书的种类和特点

第六章礼仪文书写作

识记：礼仪文书的结构形式

领会：欢迎词、欢送词、答谢词、祝词、讣告、请束、聘书的撰写

第七章传播文书写作识记：传播文书的分类及写作原则

领会：新闻、通讯、广播稿、解说词、简报、启事、海报的撰写

第八章科技文书写作、第九章申论写作、第十章电子文件写作

不要求

第十一章文书处理

识记：

1.收文、发文的处理程序

2.分发、传阅、拟办、批办、承办、催办、查办、核稿、签发、缮印、校对、用印、

注办的概念

3.文书立卷的范围、归档制度

Ⅲ.考试形式及试卷结构

一、考试形式

闭卷、笔试。考试时间 120 分钟，试卷满分 100 分。

二、章节分值比例

第一章约占 10%

第二章约占 30%
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第三章约占 15%

第四章约占 10%

第五章约占 5%

第六章约占 10%

第七章约占 10%

第十一章约占 10%

三、试题题型、题量及分值

1.单项选择题 10 小题 20 分

2.多项选择题 5小题 15 分

3.判断改错题 5小题 10 分

3.简答题 5小题 25 分

4.论述题 1小题 10 分

5.综合应用题 1小题 20 分

四、试题难易比例：

较容易题约 45%

中等难度题约 30%

较高难度题约 25%

Ⅳ.参考书目

刘金同等主编：《应用文写作教程》，北京，清华大学出版社，2018 年 11 月第四版。


