一、简答题（30分）
　　简答一制定具体人力资源管理制度的程序： (新题)
　　1．概括说明建立本项人力资源管理制度的原因，在人力资源管理中的地位和作用，即在企业单位中加强人力资源管理的重要性和必要性。
　　2．对负责本项人力资源管理的机构设置、职责范围、业务分工，以及各级参与本项人力资源管理活动的人员的责任、权限、义务和要求作出具体的规定。
　　3．明确规定本项人力资源管理的目标、程序和步骤，以及具体实施过程中应当遵守的基本原则。
　　4．说明本项人力资源管理制度设计的依据和基本原理，对采用数据采集、汇总整理、信息传递的形式和方法，以及具体的指标和标准等作出简要、确切的解释和说明。
　　5．详细规定本项人力资源管理活动的类别、层次和期限(如何时提出计划，何时确定计划，何时开始实施，何时具体检查，何时反馈汇总，何时总结上报等)。
　　6．对本项人力资源管理制度中所使用的报表格式、量表、统计口径、填写方法、文字撰写和上报期限等提出具体的要求。
　　7．对本项人力资源管理活动的结果应用原则和要求，以及与之配套的规章制度(如薪酬奖励、人事调整、晋．升培训等)的贯彻实施作出明确规定。
　　8．对各个职能和业务部门本项人力资源管理活动的年度总结、表彰活动和要求作出原则规定。
　　9．对本项人力资源管理活动中员工的权利与义务、具体程序和管理办法作出明确详细的规定。
　　10．对本项人力资源管理制度的解释、实施和修改等其他有关问题作出必要的说明。
　　简答二 简述绩效改进的方法与策略 (红色资料 P116 案例3) [2009年11月]
　　1 改进工作绩效的方法：
　　①、分析工作绩效差距
　　(1)目标比较法
　　(2)水平比较法
　　(3)横向比较法
　　 ②、查明产生差距的原因: 个人体力、心理条件、企业外部环境、企业内部因素等
　　2 制定改进工作绩效的策略：
　　①、预防性策略与制止性策略
　　②、正向激励策略与负向激励策略：及时性、同一性、预告性与开发性原则。
　　 ③、组织变革策略与人事调整策略：
　　(1).劳动组织的调整、(2.)岗位人员的调整
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计算题提示 (红色资料 P106 计算) [2007年5月]
　　匈牙利法
　　1 构成矩阵
　　2 使每行每列至少包含一个零 (用每行每列数分别减该行或该列最小数)
　　3 画盖零的直线数等于维数
　　a 首先从零最多的行或列画盖零的直线
　　b 直线数<维数，将进行数据转换
　　(找未被直线盖的最小数；所有未被直线盖的数-最小数；两直线相交点+最小数)
　　c 直线数>=维数,完成第三步
　　4 求最优解
　　a 找只有一个零的行或列，将其打√
　　b 将其对应的行或列的其它零打×
　　c 将最后打√的零对应的数（表格中）相加，即为最少工作时间
　　最后 =5+8+9+12=34
三、综合分析
　　案例分析一 (新题)
　　1岗位评价指标的计量标准由哪些基础组成
　　评价指标的计量标准通常有计分、权重和误差调整等三项基础标准组成
　　2在制定岗位评价指标的记分标准，采用几种记分标准和方法
　　在工作岗位评价中，对评价指标的基本标准的制定，可以采用单一计分制和多种综合计分两类标准。
　　答：一） 单一指标计分标准
　　1）自然数法
　　2）系数法
　　又分以下两种
　　①常数
　　②涵数法
　　二） 多种要素综合计分标准
　　1）简单相加法
　　2) 系数相乘
　　3) 连乘积法
　　4) 百分比系数法
　　案例分析二
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劳动合同问题(以下内容供参考) (红色资料 P113 案例2) [2010年11月]
　　劳动合同法关于解除劳动合同的条件的规定：
　　1 劳动者有下列情形之一的，用人单位可以解除劳动合同：
　　(一)在试用期间被证明不符合录用条件的;
　　(二)严重违反用人单位的规章制度的;
　　(三)严重失职，营私舞弊，给用人单位造成重大损害的;
　　(四)劳动者同时与其他用人单位建立劳动关系，对完成本单位的工作任务造成严重影响，或者经用人单位提出，拒不改正的;?
　　(五)被依法追究刑事责任的。
　　(六)劳动合同期满
　　以上是对用人单位提出解除劳动合同的条件的规定，如不是因为以上原因是不可以提出解除劳动合同的，如果你不服可以申请劳动仲裁。
　　劳动合同相关知识：
　　1 用人单位与劳动者协商一致，可以解除劳动合同。?
　　2 劳动者提前三十日以书面形式通知用人单位，可以解除劳动合同。
　　3 用人单位要辞退员工也必须提前三十日以书面形式通知劳动者。
　　4 正式期间不得以不符合录用条件的辞退;?也不得以不能胜任工作岗位辞退,可提供一次培训机会
四 方案题范本
[image: image3.png]B, ARQItE k8 204)

AT L, JHI ARG RIS RT IR, LT
TAMRIOEAA RN, WERERYAASE, HM6 1. Mﬁlﬂ%:‘.“:)"'
TR WATR— WS DL, I IREAA T REREH.




员工培训服务协议书 (新题)
　　甲方：乙方：＿＿＿＿＿＿＿＿单位＿＿＿＿＿＿＿＿＿
　　性别：＿＿＿出生年月＿＿＿＿＿＿＿＿
　　家庭地址：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
　　户口所在地：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
　　电话：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
　　经甲乙双方平等协商，同意签订本协议，并共同遵守执行以下条款：
　　一、 甲方的责任、权利、义务：
　　1.根据工作需要，自年月日至年月日安排乙方在进行有关＿＿＿＿（脱产、半脱产、不脱产）的学习与培训，为期＿＿个月。
　　2.甲方为乙方提供学习（培训）费用预计＿＿＿＿＿元。
　　3.甲方保证乙方在学习与培训期间享受规定的待遇，并有权对乙方的学习情况进行检查监督，并对乙方在学习培训中的不良表先进行惩处。
　　4.甲方有权要求乙方自培训结束后正式上班之日起必须为甲方服务＿＿＿以上，服务期未满自己提出调动（离职），应将甲方支付的学习培训费用按“未履行月数∕服务期月数”的比例退还。
　　二、乙方的责任、权利、义务：
　　1.在学习与培训期间，自觉遵章守纪，努力学习，完成培训任务。
　　2.在培训结束之后，按照培训协议规定的年限为公司服务。若不能完成，将依“员工培训协议管理”的相关规定为公司赔付相应培训费用。
　　3.乙方学期培训期满，应将学习成绩单交人力资源部审核。如果成绩不及格，应将甲方支付的学费按比例退还甲方。乙方一次退还有困难的，甲方酌情从其月总收入中扣除。
　　4.若乙方在培训期间内辞职，按实际发生金额赔付公司培训费用。
　　三、双方约定的其它事宜：
　　1、培训后请填：实际培训费用为人民币＿＿＿＿＿元。
　　四、本协议一式两份，甲乙双方各执一份，自签字之日起生效。
　　甲方代表（签字）：＿＿＿＿＿＿＿乙方（签字）：＿＿＿＿＿＿＿
　　年月日年月日
