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内容概要

为满足参加国家职业资格全国统一鉴定考试人员的应试需要，我们编写了这套《国家职业资格全国统
一鉴定考试应试指导丛书》。
旨在为从事本职业工作多年、且按申报条件具备无须参加参加培训就可申报的考生指点迷津；为欲从
事该职业工作按申报条件需参加培训后再申报的考生，提供理论知识和技能操作能力的系统、全面的
指导。
      本书的编写融《国家职业标准》、《国家职业资格培训指定教材》、《国家职业资格考试指南》为
一体，集历年“国家职业资格全国统一鉴这考试试卷”为一炉，既有考试应对、答题技巧，也有模拟
试卷、考试真题，是一套“开卷有用，开卷实用，开卷够用”的培训、辅导、冲刺教辅书。
�     本书主要包括：应试者须知、考试范围及重点、应试技巧、标准模拟试卷及参考答案、国家职业资
格全国统一鉴定考试试卷及参考答案等内容；其中考试范围主要有：劳动法、人力资源管理、劳动经
济学、统计学知识、计算机知识、写作知识、招聘与配置、培训与开发、绩效管理、薪酬福利管理、
劳动关系管理等内容。
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章节摘录

　　（3）工作分析和设计。
对组织中的各个工作和岗位进行分析，确定每一个工作和岗位对员工的具体要求，包括技术及种类、
范围和熟悉程度，学习、工作与生活经验，身体健康状况，工作责任、权利与义务等方面的情况。
这种具体要求必须形成书面材料，就是岗位职责说明书。
岗位职责说明书既是招聘工作的依据，也是对员工的工作表现进行评价的标准，还是进行员工培训、
调配、晋升等工作的根据。
　　（4）人力资源的招聘与配置。
　　（5）雇用管理与劳资关系。
员工被组织聘用，就与组织形成了一种雇用与被雇用的、相互依存的劳资关系，为了保护双方的合法
权益，就有必要对员工的工资、福利、工作条件和环境等事宜达成一定协议，签订劳动合同。
　　（6）入厂教育、培训和发展。
入厂教育是帮助新员工了解和适应组织、接受组织文化的有效手段。
其主要内容包括：组织的历史发展状况和未来发展规划、职业道德和组织纪律、劳动安全卫生、社会
保障和质量管理知识与要求、岗位职责、员工权益及工资福利状况等。
　　（7）有针对性的岗位技能培训。
为了提高员工的工作能力和技能，就必须开展有针对性的岗位技能培训，其目的是使员工有更高一级
职位上工作的全面知识、熟练技能、管理技巧和应变能力。
　　（8）绩效考评。
　　（9）帮助员工的职业生涯发展。
人力资源管理部门帮助员工制订其个人发展计划时，必须考虑它与组织发展计划的协调性或一致性。
这样，才能促使个人发展计划的顺利实施并取得成效。
　　（10）工资报酬。
　　（11）福利保障。
员工福利是社会和组织保障的一部分。
它包括政府规定的退休金或养老保险、医疗保险、失业保险、节假日，并提供必要的安全培训教育，
良好的劳动工资条件等。
　　（12）建立员工档案。
人力资源管理部门有责任保管员工入厂时的简历以及入厂后关于工作主动性、工作表现、工作成绩、
工作报酬、职务升降、奖罚、接受培训和教育等方面的书面记录材料。
　　3.现代人力资源管理的特征　　（1）现代人力资源管理内容。
　　（2）现代人力资源管理形式。
现代人力资源管理属于动态管理，强调整体开发，即对员工不仅安排工作，还要根据组织目标和个人
状况，为其做好职业生涯设计，不断培训，不断进行横向及纵向的岗位或职位调整，充分发挥个人才
能，量才使用，人尽其才。
　　（3）现代人力资源管理方式。
现代人力资源管理采取人性化管理，考虑人的情感、自尊与价值，以人为本，多激励，少惩罚：多表
扬，少批评：多授权，少命令。
发挥每个人的特长，体现每个人的价值。
　　⋯⋯
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