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和目标是什么？ 人力资源管理是站在组织整体的高度上，为

将组织的目标和员工的目标有效地整合与协调一致而进行的

科学管理工作。其最终结果是通过对人力资源进行获取、保

持、评价、发展和调整等一系列活动，以提高劳动生产率、

工作生活质量和经济效益。人力资源管理的目标战略层在于

协助实现组织的战略目标；人力资源管理的目标管理层在于

达成组织目标和员工目标的协调一致；人力资源管理的目标

职能层在于在组织活动的各个环节使人力资源实现效用最大

化。 2、企业人力资源管理的外部和内部环境主要包括哪些

？ 人力资源管理的环境包括： 外部环境：（1）社会经济，

包括普通民众的利益和态度、组织的社会责任、经济的景气

程度、经济结构的调整等。（2）行业结构与产品市场。（3

）劳动力市场。（4）政府法规。（5）社会团体组织。内部

环境：（1）委托---代理关系。（2）高层管理者的经营理念

。（3）企业远景与战略规划。（4）组织结构和企业文化。

（5）生产技术工艺。（6）企业财务实力状况。 3、人力资源

管理的主要职能有哪些？ 人力资源管理作为组织的一个基本

职能系统，人力资源管理活动是组织对其员工这种特殊资源

的特殊管理活动，它需要通过一系列子职能及其之间的相互

作用来发挥系统整体的功能。包括获取、保持、发展、评价

和调整。 4、人力资源管理的基本原理是什么？ （1）同素异

构原理；（2）能级层序原理；（3）要素有用原理；（4）互



补增殖原理；（5）动态适应原理；（6）激励强化原理；（7

）公平竞争原理；（8）信息催化原理；（9）主观能动原理

；（10）文化凝聚原理。 5、什么是人力资源规划？ 人力资

源规划是将企业目标和战略转化为人力的需求，通过人力资

源管理体系与运作，有效达成量和质、长期和短期的人力供

需平衡。 6、人力资源规划作用是什么？ （1）通过人力资源

规划，企业可以比较准确、及时地预测因企业目标与战略的

变化而引起的人力结构与人力资源需求的变化。（2）有效的

人力资源规划有利于企业建立畅通的内部和外部劳动力市场

管道，确保企业快速适应变化，使人力资源供需恢复平衡。

（3）人力资源规划充分发挥了企业内部人力资源自行调节的

功能，同时又促进员工技能的充分发挥以及员工工作的丰富

化。（4）人力资源规划为企业的人力资源管理活动与发展提

供了一个方向，并有助于协调人力资源管理的各项职能的推

进。 7、人力资源规划的影响因素有哪些？ 人力资源规划的

影响因素包括：（1）企业的目标和经营发展战略；（2）企

业管理高层的理念；（3）企业的性质、规模和成长阶段；

（4）企业的历史、文化和价值观；（5）企业管理资讯系统

的状况。 8、人力资源规划的阶段有哪些？ 人力资源规划的

阶段是：（1）收集分析人力资源信息，对人力资源需求和供

给进行预测；（2）建立人力资源规划的目标与政策；（3）

制定人力资源的规划方案；（4）人力资源规划实施控制和效

果评价。 9、建立人力资源信息系统有何意义？ 最基本作用

是为人力资源规划建立人事档案，以供对当前和未来组织人

力资源静态与动态的盘点分析；在人事档案的基础上，通过

对档案不同维度的使用，可以为其他人力资源管理职能的开



展提供基础资料；通过对人事档案的分析，可以为管理决策

提供各种报告。 10、人力资源需求预测技术有哪些？ 人力资

源需求预测技术分为两大类，即定性预测法和定量预测法。

（1）定性预测。常用方法包括管理评价法、经验预测法、团

体评价法、德尔菲法和描述法等。（2）定量预测方法。常用

的方法有比率分析法、趋势分析法、回归分析法等。（分别

予以阐述）。 11、人力资源供给预测技术有哪些？ （1）技

能管理图预测法；（2）马尔可夫分析法（3）替换规划法。

12、职务与职位的区别是什么？ 职位是由组织在一定时期内

要求个人完成的一项或多项职责所构成；职务与工作同义，

是由职责相同的一组职位所组成。 13、什么是工作分析？工

作分析的意义是什么？ 作分析，是以科学和系统的方法决定

一项工作所应包含的工作项目以及从事此项工作的必备知识

、技术和能力。其结果包括工作说明书与工作规范。（1）工

作分析为组织设计和结构提供基础；（2）工作分析是制定人

力资源计划的依据；（3）工作分析使职务评价和报酬达到公

平和公正；（4）工作分析使招聘活动有明确的目的；（5）

工作分析使人员换岗工作更有效率；（6）工作分析使训练和

开发有合理的方向；（7）工作分析为业绩平价提供客观标准

；（8）工作分析为职业生涯计划提供方向。 14、说明几种常

用的工作分析方法及其特点？ （1）工作实践法，是指工作

分析员去身体力行所研究的工作，从而获取有关工作信息的

第一手资料。这种方法的优点是能够客观、真实地进行工作

分析。但此方法一般只适用于一些简单且易于模仿的工作。

（2）观察法，是指工作分析员直接到工作现场，对工作者的

工作进行仔细观察和详细记录，然后再作系统分析的方法。



这种方法也比较客观，且通过观察可以获得员工在非正式组

织中的行为和观念。但此方法不适用于工作循环周期长以及

以脑力劳动为主的工作。（3）访谈法，访谈法是指就工作者

的目前工作，以个别谈话或小组座谈的方式收集信息资料的

方法。这种方法相对比较简单且快速，可以广泛运用于以确

定工作任务和责任为目的而进行的工作分析。其最大优点是

通过访谈可以发现一些在其他情况下不可能了解到的工作活

动和心理活动。（4）工作日记法，工作日记法就是要求从事

工作的员工按时间顺序记录工作过程，然后由工作分析员进

行归纳提炼，以取得所需工作信息的方法。（5）量化的工作

分析法，西方国家最为常用的量化分析法有三种：职位分析

问卷法、功能性工作分析法、美国劳工部工作分析法。 15、

工作分析的基本程序包括哪些？ 工作分析整体上包括计划、

实施与控制反馈这三个阶段，且对于每一阶段的每项具体活

动也必须对其进行计划、实施与控制反馈。具体包括：（1）

工作分析计划的制定；（2）工作分析员的培训；（3）工作

分析具体方案的制定；（4）工作分析方案的实施；（5）工
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