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请问您准
备好了
吗？

请问您有必胜的信心吗？
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主要内容

题型题量概况说明

各章重要知识点及技能考点

各种题型的特点及应答技巧

关于考试自我总复习的建议

题型题量概况说明

各章重要知识点及技能考点

各种题型的特点及应答技巧

关于考试自我总复习的建议
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第一部分
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考试题型、题量与分数分布表

理论知识

（基础知识）

操作技能

职业道德

内容

简答题

计算题

综合题

方案设计题

单/多项选择题

单项选择题
多项选择题

题型

2
1-2
2
1

25
60
40

(20)

题量

纸、笔
（禁用
红笔、
铅笔）

答题卡
（2B
铅笔、
橡皮擦）

方式

100分
20分
20分
40分
20分

100分
10分
72分

（18分）

总分

120分钟
（10：30～
12：30）

90分钟
（8：30～10：

00）

时间(11-18)

即将采用机试
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培训教程各章考试比重分布表

6

5

4

3

2

1

章号

301515劳动关系管理

302010薪酬管理

251510绩效管理

301515培训与开发

352015招聘与配置

301515人力资源规划

合计技能比重理论比重章的名称
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广东省人力资源管理人员考证
概况的说明
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第二部分
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上半年复习重点命中率情况-87分
第一章考了本人所点的两个一级重点题中的一个（设
计份工作说明书22分）

第二章考了本人所点的四个一级重点题中的一个（匈
牙利法计算20分）

第三章考了本人所点的五个一级重点题中的两个（此
题带有综合性，培训需求与培训管理18分）

第四章考了本人所点的二级重点题中的一个（简答题，

绩效冲突及管理12分）

第五章重点中没有点中，考了本人所点多选题中的
一个（简答题，影响员工薪酬水平的主要因素13分）

第六章考了本人所点的五个一级重点题中的一个（职

业病与工伤致残待遇15分）
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职业道德－绪论

复习重点：

• 道德的含义；

• 道德规范与法律规范的区别；

• 中华民族传统美德的主要内容；

• 职业道德的内涵和特征。
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职业道德－职业道德与企业、人自身的发展（1、2）

复习重点：

• 企业文化的概念；

• 职业道德对企业的价值；

• 职业道德可以提高企业竞争力的五个方
面

• 职业道德是事业成功的保证；

• 职业道德、社会公道、家庭美德的统一
性 。
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职业道德－文明礼貌、爱岗敬业、
诚实守信、办事公道（3、4、5、6）

复习重点：

• 文明礼貌、爱岗敬业、诚实守信、
办事公道的含义；

• 文明礼貌、爱岗敬业、诚实守信、
办事公道的具体要求；

• 诚实守信的典范。
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职业道德－勤劳节俭、遵纪守法（7、8）

复习重点：

• 勤俭节约的价值；

• 有利于增产增效；

• 有利于可持续发展

• 遵纪守法的含义；

• 遵纪守法的具体要求。
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职业道德－团结互助、开拓创新（9、10）

复习重点：

• 团结互助的含义和意义；

• 团结互助的具体要求；

• 平等尊重的案例；

• 互相学习内容

• 创新的含义；

• 如何开拓创新。
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职业道德－职业道德修养（11）

复习重点：

• 职业道德修养的含义；

• 职业道德修养的途径；

• 职业道德修养的方法 。
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职业道德总复习汇总资料

• 赠送
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基础知识部分

第一章第二、第三和第四节

第二章第二节

第三章第一和第三节

第四章第一至第三节

第五章第一节
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重要说明

各章知识点的题型预测只具有一般性

各章知识点的重要级别预测可作为复习
时间分配的参考
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第一章人力资源规划

——重要知识点及技能考点I
人力资源规划的涵义及内容

（简答题）P1-2——一般

工作岗位分析（概念、内容、来源）

（简答题）P2-4——一般（不重要）

工作岗位分析的作用
（简答题）P3——一般（不重要）

岗位规范（概念、内容、结构模式）

（简答题）P4-5——不重要

工作说明书（概念与内容）

（简答题）P6——不重要

工作岗位分析的程序
（简答题）P7-9——一般（不重要）

工作岗位设计（原则、应处理好的关系、内容）

（简答题/综合题）P15-18——一般
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第一章人力资源规划

——重要知识点及技能考点II
岗位工作扩大化与丰富化

（简答题）P16-17——一般

工作岗位设计的传统研究技术（方法及注意事项）

（简答题）P19-22——不重要

方法研究的步骤
（简答题）P19——不重要

企业定员（概念、作用和原则）

（简答题）P24-28——一般

劳动定员与劳动定额关系
（简答题）P25-26——不重要

核定用人数量的基本方法（一至四）
（计算综合题）P28-31——一般（与定员作用或原则结合时）
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第一章人力资源规划

——重要知识点及技能考点III
定员标准（概念与原则）

（简答题）P37、P38——一般（不重要）

劳动定员标准表的格式设计
（简答题/设计题）P41-42——不重要

制度化管理的特征及优点
（简答题）P42-43——一般（不重要）

制度规范的概念及类型
（简答题）P43-44——不重要

人力资源管理制度规划（原则与要求）

（简答题）P46-49——不重要

设定具体人力资源管理制度的程序
（简答题/设计）P50-51——不重要

人力资源费用预算（要求、项目与方法）

（简答题/综合题）P19——一般



志在必得！ 战无不胜！ 王贵军 祝您考试成功!

人力资源管理师（三级）之考前总复习

第二章招聘与配置

——重要知识点及技能考点I
内部与外部招募（方式、优缺点）

（简答题/综合题）P58-60、P62-65——一般

参加招聘会（程序及注意事项）

（简答题/综合题）P61、P66——一般/一般

校园招聘（方法、方式、适应及注意事项）

（简答题/综合题）P64、P65-66——一般

初步筛选（方法及实施要点）

（综合题）P66-69——重要

笔试（含义、特点及应用）

（简答题）P66、P67、P69——一般
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第二章招聘与配置

——重要知识点及技能考点II
几种筛选方法的综合应用

（综合题）P66-81——重要

面试（内涵、目标、程序、方法、技巧、注意事项）

（简答题/综合题）P69-76——一般/重要

心理测试（含义、类型、注意事项）

（简答题/综合题）P77-78、P80-81——一般

情境模拟测试（概念、内容、类型）

（简答题/综合题）P78-80——不重要

员工录用决策
（计算题/综合题）P82——不重要

成本效益评估
（计算题）P83——一般
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第二章招聘与配置

——重要知识点及技能考点III
数量与质量评估

（综合题/计算题）P84——一般

信度与效度（涵义及类型）

（简答题）P84-85——一般

人员配置原理
（简答题）P86-87——不重要

企业劳动分工（概念作用形式及原则）

（简答题）P88-89——一般（不重要）

对过细劳动分工的改进
（简答题）P92-93——一般

员工配置的基本方法
（综合题-含计算）P93-95——一般

匈牙利法
（计算题/综合题）P95-100——不重要
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第二章招聘与配置

——重要知识点及技能考点IV
工作时间组织（内容、工作轮班和注意的问题）

（综合题/简答题）P104-105——不重要

四班三运转（含义、内容、优缺点）

（给图表综合题）P106、P108——一般（不重要）

工作轮班

（综合题-给材料分析轮班、设计轮班、注意事项）P107-
109——重要

外派劳务工作的基本程序

（简答题）P110-111——不重要
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第三章培训与开发

——重要知识点及技能考点I
培训需求分析（内容、程序、信息收集方法、注意事项）

（综合题）P115-126——不重要

培训需求分析的作用
（简答题）P115——一般（不重要）

培训需求调查的准备与实施（内容、步骤、注意事项）

（简答题/综合题）P119-120、P127——一般（不重要）

员工培训需求分析报告
（设计题/简答题）P121——一般（不重要）

面谈法与重点团队分析法
（简答题）P122-123——一般

年度培训计划的构成
（简答题/设计题）P128-129、P134——一般（不重要）
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第三章培训与开发

——重要知识点及技能考点II
培训课程的实施与管理

（综合题）P135-137、P138——一般（不重要）

培训计划实施的控制
（简答题）P138——不重要

效果评估（内容、指标、信息收集渠道与方法）

（综合题）P139-142——一般
培训效果与效率评估、培训效果评价指标及评估方案（表格）

（综合题/方案设计题）P142-144——重要

培训效果总结
（简答题）P145——一般（不重要）

培训方法的选择（种类、特点、适应、形式、优选的注意事项）

（综合题）P145-155、P157——一般
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第三章培训与开发

——重要知识点及技能考点III
几种常用培训方法应用的操作程序

（简答题）P157-160——不重要

培训制度的基本内容

（简答题/亦可用于某项具体制度设计中）P163——一般

某项具体培训管理制度的起草（一至四）

（设计题）P163-166——重要
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第四章绩效管理

——重要知识点及技能考点I
绩效管理总流程

（综合题）P170-184、P207-208——重要

绩效管理准备阶段的工作
（简答题）P170-176——一般

绩效管理对象（类型、各自优势、培训考评者）

（简答题/综合题）P170-172——一般

正确选择考评方法
（综合题）P172-173、P197-206——重要

考评阶段工作
（综合题/简答题）P178-179——不重要

考评偏差产生的主要原因
（简答题）P178——不重要
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第四章绩效管理

——重要知识点及技能考点II
如何确保考评的公正性

（简答题）178——不重要

对企业绩效管理系统的诊断
（简答题/综合题）P180-181——一般

绩效面谈（准备工作及措施）

（简答题/综合题）P186-188——重要

绩效改进
（综合题）P188-192——一般

绩效管理中的冲突与解决方法
（简答题）P193-194——不重要

绩效考评的方法（类型、特点及适用）

（简答题）P197-198——不重要
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第四章绩效管理

——重要知识点及技能考点III
强迫分布法

（简答题/综合题）199——一般

关键事件法（定义及优缺点）

（简答题）200——一般（不重要）

行为锚定等级评价法（含义、步骤、优缺点）

（简答题）P201-202——一般

绩效考评表（指标、标准、权重）

（设计题）P203-205（应用性）——重要

目标管理法（含义、步骤、优缺点）

（简答题）P205-206——一般
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第五章薪酬管理

——重要知识点及技能考点I
薪酬管理（目标、原则、内容）

（简答题）P211-213——不重要

薪酬管理的日常工作

（简答题）P213——不重要

制定薪酬管理制度的基本依据

（简答题/综合题）P214-216——一般

单项薪酬制度制定的基本程序和奖金制定的程序

（综合题/设计题）P217——一般

工资奖金制度的调整

（综合题-设计方法和方案）P218-222——重要
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第五章薪酬管理

——重要知识点及技能考点II
工作岗位评价的基本理论

（简答题）P222-223——不重要

工作岗位评价的主要步骤

（简答题）P224-225——不重要

评分法（步骤、优缺点、适用）

（简答题）P248-250——一般（不重要）

人工成本（构成、影响因素、三种计算方法）

（综合题）P253-256、P258-261——一般
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第五章薪酬管理

——重要知识点及技能考点III
福利管理（内容与原则）

（简答题）P262——一般（不重要）

某项福利总额预算计划的制定程序和内容

（简答题/设计题）P263——不重要/不重要

住房公积金（规定、缴费和提取）

（综合题）P265-266——重要

工资、“五险一金”和税收或福利的计算

（计算题）综合运用-含四级知识——重要



志在必得！ 战无不胜！ 王贵军 祝您考试成功!

人力资源管理师（三级）之考前总复习

第六章劳动关系管理

——重要知识点及技能考点I
劳动法律关系（含义、特征、要素）

（简答题）P270-271——重要

劳动法律行为（含义和要求）

（简答题）P272——不重要

劳动关系调整的方式

（简答题）P274-277——一般

集体合同（某二项内容的组合）

（简答题）P278-280——一般

集体合同与劳动合同的区别

（简答题）P278-279——重要



志在必得！ 战无不胜！ 王贵军 祝您考试成功!

人力资源管理师（三级）之考前总复习

第六章劳动关系管理

——重要知识点及技能考点II
集体合同（内容、程序）

（综合题）P280-282、P283-287——重要

内部劳动规则（含义和特点）

（简答题）P287-288——一般（不重要）

平等协商与集体合同订立程序中的集体协商的
区别

（简答题）P292-293——不重要

信息沟通（方式、载体、技巧与方法）

（综合题）P293、P300-301——一般



志在必得！ 战无不胜！ 王贵军 祝您考试成功!

人力资源管理师（三级）之考前总复习

第六章劳动关系管理

——重要知识点及技能考点III
员工满意度调查（内容、目的、步骤）

（综合题/简答题）P294-296——一般

工作时间制度（种类、延长的条件、措施）

（综合题）P301-304——一般

最低工资（含义、计算、给付、保障）

（综合题）P304、P306、P307-309——重要

职业安全卫生保护费用分类与预算编制

（简答题）P310——不重要

伤残评定和工伤保险待遇

（综合题）P312-314——一般（还是需注意）


