
湖南理工学院南湖学院 2025 年专升本考试

《人力资源管理概论》考试大纲

一、考试方式

闭卷考试，考试时间：150分钟，总分：200分。

考试时间以湖南省教育考试院统一安排为准。

二、考试范围及题型分值分配（或术科及综合科目考核要点）

第 1章 人力资源与人力资源管理概述

1.人力资源概述

（1）识记：人力资源、人口资源、人才资源的含义。

（2）领会：人力资源的数量与质量；人力资源的性质。

2.人力资源管理概述

（1）识记：管理的含义；管理的职能；人力资源管理的含义；人力资源管

理的功能。

（2）领会：人力资源管理的目标；人力资源管理的基本职能；人力资源管

理的地位和作用。

3.战略性人力资源管理

（1）识记：战略性人力资源管理的含义。

（2）领会：战略性人力资源管理的基本特征。

第 2章 人力资源管理的理论基础

1.人性假设理论

（1）领会：X 理论-Y 理论；四种人性假设理论。

2.激励理论

（1）领会：激励的基本过程；内容型激励理论（需求层次理论、ERG 理论、

双因素理论、成就需求理论）；过程型激励理论（期望理论、公平理论）；行为

改造型激励理论（目标设置理论、强化理论）

3.人力资源管理的环境

（1）领会：人力资源管理环境的辨认；人力资源管理的外部环境；人力资

源管理的内部环境。

第 3章 人力资源管理的组织基础

1.组织文化



（1）识记：组织文化的概念。

（2）领会：组织文化的结构；组织文化的类型；组织文化的形成与传承。

2.组织结构

（1）识记：组织结构的概念；组织结构的关键要素。

（2）领会：组织结构的设计原则；组织结构的基本类型。

3.人力资源管理者和人力资源管理部门

（1）领会：人力资源管理者和人力资源管理部门承担的活动和任务；人力

资源管理者和人力资源管理部门的角色。

第 4章 职位分析与胜任素质模型

1.职位分析概述

（1）识记：职位分析的含义；职位分析相关的概念。

（2）领会：职位分析的目的与作用。

2.职位分析的具体实施

（1）领会：职位分析的时机；职位分析的原则；职位分析的步骤。

3.职位说明书的编写

（1）领会：职位说明书的主要内容。

4.胜任素质模型

（1）识记：胜任素质与胜任素质模型的定义；胜任素质的构成要素。

（2）领会：胜任素质的核心特征；胜任素质模型的建立；行为事件访谈法。

第 5章 人力资源规划

1.人力资源规划概述

（1）识记：人力资源规划的含义；人力资源规划的内容。

（2）领会：人力资源规划的分类；人力资源规划的意义和作用；人力资源

规划的程序。

2.人力资源需求、供给的预测和平衡

（1）领会：预测人力资源需求要考虑的因素；人力资源供给分析；人力资

源供需的平衡。

第 6章 员工招聘

1.员工招聘概述

（1）识记：招聘的含义与目标。



（2）领会：招聘的意义；影响招聘活动的因素；招聘的原则；招聘工作的

程序；招聘工作的职责分工。

2.招募的渠道与方法

（1）领会：内部招募的来源与方法；外部招募的来源与方法；内部招募与

外部招募的对比。

3.员工甄选

（1）识记：员工甄选的含义。

（2）领会：员工甄选的程序；员工甄选的工具。

第 7章 职业生涯规划与管理

1.职业生涯规划与职业生涯管理概述

（1）识记：职业生涯的含义；职业生涯规划与职业生涯管理的含义。

（2）领会：职业生涯规划与管理的意义。

2.职业生涯规划与管理的基本理论

（1）领会：职业选择理论；职业发展理论。

3.职业生涯规划

（1）领会：职业生涯规划的步骤

4.职业生涯管理

（1）识记：职业生涯发展阶梯的含义。

（2）领会：职业生涯发展阶梯结构；职业生涯阶梯模式；分阶段的职业生

涯管理；职业生涯管理的方法。

第 8章 培训与开发

1.培训与开发概述

（1）识记：培训与开发的含义。

（2）领会：培训与开发的意义；培训与开发的原则；培训与开发的分类。

2.培训与开发工作的具体实施

（1）领会：培训需求分析（组织分析、任务分析、人员分析）；培训设计；

培训实施；培训转化；培训评估与反馈。

3.培训与开发的主要方法

（1）领会：在岗培训；脱产培训。



第 9章 绩效管理

1.绩效管理概述

（1）识记：绩效的含义；绩效的特点；绩效管理的含义；绩效管理的内容。

（2）领会：绩效管理的意义。

2.绩效计划

（1）识记：绩效计划的定义。

（2）领会：绩效计划的主要内容；绩效计划的工具；绩效计划的基本过程。

3.绩效监控

（1）领会：领导风格；与员持续沟通；辅导与咨询；收集绩效信息。

4.绩效考核

（1）领会：绩效考核的对象、考核内容、考核主体、考核方法选择；绩效

考核中的误区。

5.绩效反馈

（1）领会：绩效反馈；绩效考核结果的运用。

第 10 章 薪酬管理

1.薪酬管理概述

（1）识记：薪酬的含义；薪酬的功能；薪酬管理的含义；

（2）领会：薪酬管理的意义；薪酬管理的原则；影响薪酬管理的主要因素；

薪酬管理的基本决策。

2.基本薪酬

（1）领会：职位评价与基本薪酬；薪酬调查；薪酬等级；基本薪酬的调整。

3.可变薪酬

（1）领会：个体可变薪酬的形式；群体可变薪酬的形式。

4.福利

（1）识记：福利的定义和特点。

（2）领会：福利的优缺点；福利的作用；福利管理的步骤；福利管理的发

展趋势。

第 11 章 员工关系管理

1.员工关系概述



（1）识记：员工关系的含义；员工关系的内容；员工关系管理的定义；员

工关系管理的内容。

（2）领会：改善员工关系的意义。

2.劳动关系

（1）识记：劳动关系的定义；劳动关系管理的原则；离职的概念与分类。

（2）领会：劳动合同的内容；劳动合同管理及程序；劳动争议及其处理程

序；自愿离职管理；裁员管理。

3.劳动保护

（1）识记：劳动保护的含义；工作时间的概念；工作时间的基本种类；员

工援助计划的定义。

（2）领会：劳动保护的内容；劳动保护的步骤；加班加点；休息休假；组

织压力管理；EAP的内容；EAP的作用；EAP 的实施。

题型分值分布

总分（200分） 所占分值

名词解释 30分

选择题 50分

判断题 20分

简答题 50分

论述题 50分

三、考试的有关要求

考试不得使用通信工具与计算机。

四、参考教材

1.董克用,李超平.人力资源管理概论（第 5版）,中国人民大学出版社,2019 年


