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一、单项选择题(每题2分,5题共10分)
1.D 2.A 3.C 4.B 5.D

二、多项选择题(每题3分,10题共30分)
6.DE 7.ABCEF 8.BCD 9.ACF 10.ABD
11.ADE 12.ABCF 13.BDF 14.ADEF 15.ABCD

三、简答题(共15分)
16.简述工作分析的意义。
答:工作分析在推进人力资源工作方面具有重要的意义和极高的应用价值,具体地说包括以下

几点:
(1)工作分析是推动人力资源管理更加科学化的基础。(3分)
(2)工作分析是提高现实社会生产力的需要。(3分)
(3)工作分析是组织现代化管理的客观需要。(3分)
(4)工作分析有助于实现量化管理。(2分)
(5)工作分析有助于工作评价、人员测评与定员管理及人力规划与职业发展的科学化、规范化

与标准化。(2分)
(6)对于劳动人事管理科研工作者而言,工作分析也是不可缺少的。(2分)

四、论述题(共20分)
17.试论人力资源管理的作用和价值。
答:(1)人力资源管理是组织发展的需要

人是组织生存和发展的最根本要素。人是任何一个组织得以形成的主体,因此,人力资源管理

是组织在发展和经营过程中必须面对和解决的问题。人力资源管理通过创造灵活的组织体系,为
员工充分发挥潜力提供必要的支持,让员工能够各司其职、各尽其能,共同为组织目标服务,从而确

保组织反应的灵敏度和适应度,协助组织在竞争环境下实现具体目标。(8分)
(2)人力资源管理可以提升管理者的管理水平

任何管理者都不可能是一个“万能使者”,而是更多地扮演“决策者、引导者、协调者”的角色。
管理者不仅需要有效地完成业务工作,更需要培训下属,激发员工的潜能,建立良好的团队组织等。
通过制定科学、合理、有效的人力资源管理政策、制度,并为组织的决策提供有效信息,管理者可以

充分调动广大员工的积极性和创造性,实现人力资源最大的使用价值。(6分)
(3)人力资源管理可以提高员工的工作绩效

人力资源管理的灵活性决定了人力资源管理活动对于组织目标和组织效益的调节作用。人力

资源管理对于员工工作的作用是多方面的,它会影响员工的工作情绪和员工的工作效率,甚至组织

生产。所以,我们要注意培养员工的团队意识和为组织服务的工作理念,让员工对组织有归属感,
这样才能激发员工的工作积极性和热情,使其努力提高自己的工作效益。(6分)

(考生应对以上各点适当展开论述,只答要点,每点扣3分)

五、案例分析题(共25分)
18.答:一个完整的培训方案必须包括培训目标、培训对象、培训内容、培训形式、培训师、培训

时间、培训地点、培训教学组织形式、培训经费以及培训效果。
(1)确定培训目标

确定培训目标会给培训计划提供明确的方向。有了培训目标,才能确定培训对象、培训内容、
培训形式、培训师、培训时间等具体内容,并在培训之后对照此目标进行培训效果评价。(3分)

(2)确定培训对象

培训对象作为培训方案的主体,也是培训方案的一个要素。根据培训需求、培训内容,可以确

定培训对象。岗前培训的对象是新员工,而在岗培训或脱产培训的对象是即将转换工作岗位的员

工或不能适应当前岗位的员工。(3分)
(3)设计培训内容

一般来说,培训内容包括三个方面,即知识培训、技能培训和素质培训。不论哪个方面的内容,
都有顺序和范围两个问题需要得到重视。(3分)

(4)选择培训形式

培训形式主要指学习活动的安排和教学方法的选择,旨在提高培训对象的学习兴趣,使其在学

习过程中将注意力集中在培训所希望的方向上。培训形式安排和选择要与培训的目标和方向直接

相关。(3分)
(5)确定培训师

培训师是培训的执行者,可以根据课程的目标和内容要求进行选择。“能者为师”是一个基本

原则,这里的“能者”是指有能力驾驭课程,引导培训对象达到培训目的的人。(3分)
(6)确定培训时间

培训管理者要巧妙地利用有限的培训时间,培训师要使培训对象在整个培训期间积极地参与

学习活动,把课堂时间看成最有价值的时间。(2分)
(7)选择培训地点

培训地点主要指培训教室,也可以利用一些特殊空间,如图书馆、实验室、研讨室、运动场等。
若以技能培训为内容,最适宜的场所为工作现场。(2分)

(8)确定培训教学组织形式

大多数培训的教学组织形式是面向全体培训对象的班级授课制,也经常使用小组教学组织形

式。通常小组是根据培训对象的学习能力和学习进度划分的。(2分)
(9)确定培训经费

培训经费包括场地费、交通费、授课费、餐费、住宿费、教材费、设施费、文具用品费等。(2分)
(10)评价培训效果

在培训结束之后,需要采用一定的方法来衡量培训效果,了解培训给组织和员工带来了什

么。(2分)
(考生应结合案例,对以上各点适当展开论述,只答要点,每点扣1分)
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