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考试大纲 

 

一、适用对象 

本考试大纲适用于 2025 年海南省高职分类招生考试职业技能测试:人

力资源管理专业）。 

二、考试总体内容和要求 

（一）专业能力测试（以教育部发布的中职专业教学标准中核心专业

知识为基本依据）（100 分） 

测试形式 测试要点 专业能力测试要求 分值 

1.人力资源管理相关理论与知识 

2.员工关系管理相关理论与知识 

3.劳动法律法规 

人力资源管

理相关知识

的认知程度 

4.人力资源服务相关理论与知识 

50 

1.人力资源管理常规事务处理 

2.人力资源服务 

3.劳动服务管理 

4.劳动关系协调 

面试 

（3-5分钟） 
人力资源管

理相关专业

能力的熟悉

程度 

5.职业指导 

50 



考查学生对于人力资源管理相关知识的认知程度，如人力资源规划、

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、职

业指导等。学生对人力资源管理专业知识与相关概念有一定认识，能够应

用所学知识做出正确的专业判断，以及进行行业现象的比较、解释，解决

人力资源常规事务和人力资源服务场景中遇到的问题。 

（二）技术技能测试（以教育部发布的中职专业教学标准中核心技术

技能为基本依据）（100 分） 

合计 100 

测试形式 测试要点 技术技能测试要求 分值 

1．仪容仪表：容貌、姿态、

着装符合行业标准；言谈

举止大方得体 

30 

2．自我介绍：简明清晰、

语言流畅 
30 

学生职业

素养能力 
3．问题回答：语言表达及

沟通能力；对人力资源管

理相关知识的了解程度和

个人认识；对所报专业的

认识和理解；以及对未来

职业发展或规划的思考 

40 

面试 

（3-5分钟） 

合计 100 



考查学生职业素养能力，如仪容仪表、语言表达等，以及根据评委提

问应急处理的能力。 

三、考试具体要求示例 

（含理论与实操） 

（一）专业能力测试 

本考试理论内容主要包括六个部分：人力资源规划、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。具体要求如下： 

模块一：人力资源规划 

内容：人力资源规划的概念和内容；人力资源供给预测；人力资源需

求预测 

要求：掌握人力资源供给和需求的相关理论与知识，能够实施有效的

人力资源规划。 

模块二：招聘与配置 

内容：选择渠道，筛选评估，合理配置。 

要求：熟悉招聘流程和方法，有效评估与合理配置人力资源。 

模块三：培训与开发 

内容：分析需求，设计课程，评估效果。 

要求：掌握培训与开发的基本理论和方法，为员工提供职业发展支持。 

模块四：绩效管理 

内容：构建体系，考核评估，设计激励。 

要求：熟悉绩效管理的基本概念、流程和方法，提高员工绩效。 



模块五：薪酬福利管理 

内容：设计体系，确定水平，控制成本。 

要求：掌握薪酬福利管理的基本理论与方法，提高员工满意度。 

模块六：劳动关系管理 

内容：解读法律，处理争议，建设文化。 

要求：掌握劳动关系管理的基本理论和方法，熟悉劳动合同法等相关

法律法规，维护和谐关系。 

（二）技术技能测试 

测试项目 测试内容 分值 

1.仪容仪表：容貌、姿态、着装符合

行业标准、言谈举止得体大方 
30 

2.自我介绍：简明清晰、语言流畅 30 

人力资源管

理技能 

形象气质展

示及面试问

题回答 

3.问题回答：语言表达及沟通能力；

对人力资源管理相关知识的了解程

度和个人认识；对所报专业的认识和

理解；以及对未来职业发展或规划的

思考 

40 

合计 100 

本考试实操内容包括人力资源管理技能，具体要求如下： 

形象气质展示包括仪容仪表、自我介绍和问题回答三个部分。 



仪容仪表：容貌、姿态、着装符合行业标准、言谈举止得体大方。 

自我介绍：考生姓名、年龄、籍贯、毕业学校；总结个人特点如性格、

兴趣、爱好及对所报专业大概认识。 

问题回答： 

（1）语言表达及沟通能力，如对人力资源常规事务、人力资源服务等

知识的了解程度和个人认识。 

（2）考生报考本专业的原因，对所报专业的认识和理解，以及对未来

职业发展或规划的思考。 

四、参考书目 

1.《现代人力资源管理》（第 4版）（中国人民大学出版社）（2022年版）  

2.《薪酬与福利管理实务》（第 4版）（中国人民大学出版社）（2019年

版） 

3.《劳动法与劳动关系管理》（第 2版）（中国人民大学出版社）（2022

年版） 

4.《招聘与录用》（第 5版）（东北财经大学出版社）（2021年版） 

5.《企业人力资源管理师（四级）》（中国劳动社会保障出版社）（2020

年版） 

6.《绩效管理实务》（第 4版）（中国人民大学出版社）（2021年版） 

7.《劳动关系管理法律实务》（第 2版）（东北财经大学出版社）（2023

年版） 


