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7_90_86_E4_BA_BA_E5_c37_54868.htm 一、人力资源规划： 

（一）采集处理组织信息 技能要求： 1、能够运用调研，设

计问卷等有效方法，采集处理组织信息 2、能够对组织信息

进行初步分析 相关知识： 1、现代企业组织原理 2、组织诊断

问卷设计原理 （二）制定岗位、人员计划： 技能要求： 1、

根据岗位编制目标，能够运用有效的调研方法采集岗位、人

员信息，为编制相关计划提供依据 2、能够编制岗位设置及

人员配置年度计划 相关知识： 1、岗位、人员信息搜集方法 2

、短期岗位、人员计划知识（三）编写人力资源费用预算： 

技能要求： 1、能够制定相关单项报表 2、能够审核单项人力

资源费用统计报表 相关知识： 1、人力资源管理费用知识 2、

有关管理费用的财务知识 二、招聘与配置： （一）起草招聘

和人员配置制度： 技能要求： 1、能够掌握招聘和人员配置

的基本原则和主要原理 2、能够起草单项制度草案 相关知识

： 1、有关就业、劳动力市场方面的法规 2、人力资源招聘与

配置的基本知识 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下
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