华 信 题 库 人力资源三级
第一章  人力资源规划
理论知识练习题
-、单项选择题
1. 以下关于企业定员管理的说法不正确的是(      )。
A. 合理的劳动定员能提高劳动生产率
B.定员必须以生产效率最大化为据                                                                .    C. 劳动定员可以激发员工钴研业务技术的积极性
D. 合理的定员能使企业各工作岗位的任务量实现满负荷运转
2. 某工种生产产品的品种单一、变化较小而产量较大时,宜采用(     )来计算定员人数 。
A.产量定额           B.单项定额           C.工时定额           D.综合定额
3. 以下关于人力资源费用预算的表述不正确的是(      )。
A. 员工医疗费和失业保险费属于工资项目下的子项目
B. 非奖励基金的奖金不属于工资和基金项目下的费用
C. 在审核下一年度的人工成本预算时,首先要检査项目是否齐全
D. 员工权益资金的项目和标准涉及国家、企业和员工三者的利益
4. 根据岗位的多少,以及岗位的工作量大小来计算定员人数的方法属于(      ) 。
A.按设备定员        B.按比例定员        C.按效率定员        D.按岗位定员
5. (      ) ,也称概略定员标准,是以某类人员以至于企业全部人员为对象制定的标准。
A.比例定员标准   B.综合定员标准     C.效率定员标准     D.设备定员标准
6.(      )是对企业整体框架的设计。
A.培训规划           B.组织规划           C.制度规划           D.战略规划
7. (      )是对组织中各类岗位某一专项事务或对某类员工劳动行为、素质要求等所作的统一规定。                                   . A.岗位评价           B.工作分析           C.岗位规范           D.劳动制度
8.由于说明对象的不同,工作说明书的分类不包括(      )。             .
A.公司工作说明书  B.部门工作说明书  C.岗位工作说明书  D.行业工作说明书
9. 以下关于劳动定员与劳动定额的说法错误的是(      ) 。
A. 劳动定员与劳动定额的内涵不同
B. 企业定员是对劳动力使用的限额
C. 劳动定员是劳动定额的一种特殊形式
D. 劳动定额采用的労动时问单位是“工时”“工日”等
1o.以下关于劳动效率定员法错误的表述是(      )。
A. 以手工操作为主的工种更适合采用此方法
B. 它适用于实行一人多机或多人一机看管设备的岗位
C. 劳动效率可以用労动定额乘以定额完成率来计算
D. 它是根据工作任务总量和劳动定额核算定员人数的方法
ll. 某车间为完成生产任务需要开动机床20台,每台开动班次为3班,看管定额为每人看管2台,出動率为95% ,则该工作定员人数为(      )。
A.126人                B.63人                 C.57人                 D.32人
12.人力资源费用支出控制的作用不包括(      )。
A.保证员工合法权益                            B.降低人力资源管理费用
C.防止滥用管理费用                            D.最大限度地控制人工成本
13. (      )保证了人力资源总规划目标的实现。
A.费用规划           B.组织规划           C.制度规划           D.战略规划
14.以下关于工作说明书和岗位规范的说法错误的是(      )。                  A. 工作说明书内容可繁可简
B. 岗位规范的结构形式呈现多样化
C. 岗位规范和工作说明书的一些内容有交叉                                   D. 工作说明书是以岗位的“事”和“物”为中心
15.以下备选项不属于企业定员的内部环境的是(      )。                        
A.考動制度C.奖惩制度

B. 企业成为独立的商品生产者D.退职退休制度
16.以下关于按设备定员法的表述错误的是(      )。
A. 属于按效率定员的一种特殊形式
B. 不同设备需要开动台数,采用相同的计算方法
C. 设备开动的台数不一定等于实有的设备总台数
D. 适用于机械操作为主,实行多机床看管的工种                                         . 17. 以下关于劳动定员与劳动定额的说法错误的是(      )。
A.二者的应用范围相同                         B.二者的计量单位不同
C. 二者的内涵完全一致
D. 劳动定额采用的劳动时间单位是“工时”“工日”
18.人力资源费用支出控制的作用不包括(      )。
A.保证员工切身利益                            B.最大限度地提高企业利润
C.防止滥用管理费用                            D.降低招聘等人力资源费用19. 被称为人力资源管理活动的纽带的是(      ) 。
A.制度规划           B.人力资源规划     C.战略规划           D.工作岗位分析
20. 以下各选项不属于人力资源规划中费用规划内容的是(      ) 。
A.人力资源费用预算                            B.人力资源费用控制
C.人力资源费用监督                            D.人力资源费用结算
2l. 以下关于工作说明书和岗位规范的说法正确的是(      )。
A. 岗位规范内容可繁可简
B. 岗位规范与工作说明书的内容完全不同
C. 岗位规范应从实际出发,设计出单位特色
D. 工作说明书是以岗位的“事”和“物”为中心
22. 以下各选项不属于企业定员的内部环境的是(      ) 。
A.考勤制度C.奖惩制度

B.退职退休制度
D. 企业与员工具有双向选择权
23. 采用按岗位定员的方法时,应考虑的内容不包括(      )。
A.看管岗位的负荷量                           B.生产班次及倒班要求C.岗位危险与安全程度                         D.实行兼职作业的可能性24. 以下关于定员标准内容的说法错误的是(      ) 。
A. 规定控制幅度可以促进企业提高定员水平
B. 规定控制幅度可适用于不同环境不同条件的企业
C. 劳动定员标准可采用绝对指标也可采用相对指标
D. 控制幅度的高限是大部分企业可达到的平均水平
25. 人力资源费用支出控制的基本原则不包括(      ) 。
A.及时性              B.节约性              C.适应性26. 26、生产岗位操作规范的内容不包括(      ) 。

D.合理性
A.工作实例
B. 与相关岗位的协调配合程度
C. 岗位的职责和主要任务
D.完成各项任务的程序和操作方法                                

27.工作说明书和岗位规范的区别是(      )。
A. 岗位规范内容可繁可简
B. 岗位规范要比工作说明书所涉及的内容少                    ·
C. 岗位规范要比工作说明书一些有交叉所覆盖的范围广泛得多
D.岗位规范是以岗位的“事”和“物”为中心       

28.以下关于劳动定员与劳动定额的说法错误的是(      )。
A.劳动定额应用范围广                                                                        

B. 劳动定员与劳动定额的计量单位不同 
C.劳动定员与劳动定额的内涵完全一致      

D.劳动定员采用的劳动时间单位是“人·.年”“人·月”“人·季”        .
29. 以下做法中, (      )不符合精简、高效、节约的定员原则。
A.提倡兼职兼作,一专多能                    B.鼓励使用高学历员工
C.工作应有明确分工和职责划分            D.产品方案设计要科学
30.以下关于零基定员法的表述不正确的是(      )。                                           .

 A. 零基法是以岗位劳动量为依据一切从零开始
B. 零基法主要用来确定二、三线人员的定员人数
C. 是以某一类人员人数为基础,按比例核定定员人数
D. 零基法对工作量不饱和的岗位实行并岗或兼职兼岗
31. 人力资源费用支出控制包括:①制定控制标准;②差异的处理;③人力资源费用支出
控制的实施等三个阶段。正确的顺序是(      )。     

 A.①②③               B.②①③               C.②③①     .        D.①③②
32.在人力资源规划中, (      )事关全局,是各种人力资源计划的核心。            

A.战略规划           B.组织规划           C.制度规划           D. 人员规划
33.以下关于劳动定员与定额的说法错误的是(      )。        

A.劳动定额是劳动定员的发展形式                                                        

B. 两者都是对人力消耗所规定的限额                                                     -

C.二者劳动时问采用的单位长度不同                                               . . 
D.劳动定员与劳动定额的内涵完全一致                                

34.核定企业定员的基本方法不包括(    )。                                          

A.按设备定员        B.按岗位定员        C.按任务定员        D.按比例定员
35. 某车间为完成生产任务需开动机床30台,每台开动班次为3班,看管定额为每人看管2台,出勤率为9o%,则该工种定员人数为(      )。                                          .
A.40人                .B.50人               C.90人        D、100人

36. (      )的岗位最不适合按工作岗位进行定员。
A.清洁工              B.信访人员           C.警卫员
37.企业在审核人工成本预算时,无需(      )。               
 A.关注消费者物价指数                 B. 关注竞争对手的管理费用情况
C.定期进行劳动力工资水平的市场调査         D.关注政府有关部门发布的年度工资指导线           . 
38.在企业规划中起决定作用的规划是.(    )。
A.战略规划           B.制度规划           C.费用规划
39. 以下关于岗位规范和工作说明书的说法错误的是(      ) 。
 A.岗位规范.的结构形式呈现多样化       
B.工作说明书不受标准化原则的限制                           
C. 岗位规范覆盖的范围比工作说明书广泛
D.岗位规范与工作说明书的内容有所交叉          
40. 以下关于企业定员的说法错误的是(      ) 。
A.编制包括机构编制和政府编制               -
B.它与劳动定额的内涵完全一致                                
C. 企业定员也称劳动定员或人员编制
D. 是对劳动力使用的一种数量质量界限
41.以下关于企业定员管理的说法错误的是(      )。
A.合理的劳动定员能提高劳动生产率.               . 
B. 劳动定员必须以生产效率最大化为中心
C. 劳动定员可以激发员工钻研业务技术的积极性
D. 合理的定员能使企业各岗位的任务量实现满负荷运转·  
42.以下关于兼职的说法错误的是(      )。  .                  


A.主要限于少数岗位采用
B.可扩大劳动者的知识面
C. 对挖掘企业的劳动潜力具有重要意义
D. 就是让一个人完成两种或两种以上的工作
43. 劳动定员标准属于劳动定额工作标准,即以(      )为对象制定的标准。
A.人力消耗           B.时间消耗         . C.资源消耗           D. 一切劳动消耗
44. (      )又称军队式结构,它是一种最简单的集权式组织结构形式。 .
A.直线制              B.职能制              C. 直线职能制        D.事业部制
45. (      )又称为分权制结构,是一种在直线职能制基础上演变而来的现代企业组织结构形式。
A.职能制              B.事业部制           C.直线职能制        P.直线制             
46. 下列选项中不属于组织工作实施原则的是(      ) 。
A.明确责任和权限原则                         B.先定员再定岗原则
C.合理分配职责原则                            D.管理系统一元化原则         ,,
47. (      )说明的是公司各个部门及职能科室、业务部门设置以及管理层次、相互关系的图。                                                            .
 A.组织结构图        B.组织职务图.       C.组织功能图        D.组织职能图
48.(      )是定额管理的核心。
A.劳动定额水平     B.工序定额水平     C.工种定额水平 .   D.产品定额水平
49. 下列选项中不属于人力资源管理费用的是(      ) 。
A.招聘费用

B.培训费用
C.劳动争议处理费用                             D.人工成本50. 下列选项中.属于人力资源费用中人工.成本的是(      ) 。
A.招聘费用

B.培训费用
C.劳动争议处理费用                            D.工资
5l. 人工成本是指企业在一个生产经营周期内,支付给员工的(      ) 。
A.全部费用           B.工资                 C.部分费用           D.工资·和津贴
52.审核人力资源费用预算的基本要求不包括(      )。                                    . 
A.最小化              B.合理性              C.准确性              D.可比性
53.下列选项中不属于人力资源规划内容的是(      )。.
A.战略规划           B.组织规划           C.人员规划           D.结构规划
54.组织规划的内容包括(      )。
A.组织调査           B.组织诊断           C.组织调整           D.人员组织
55. 从规划的期限上看,人力资源规划的长期规划时间一般为(      )。                  
A. 5年以上             B.3年以下             C. 1年以下             D.10年以上
56.下列选项中不属于企业组织机构设置原则的是(      )。            
A.任务目标原则     B.分工协作原则     C.权责对应原则     D.因材施教原则
57. 组织都是为了特定的(      )而设置的,没有任务和目标的组织就没有存在的价值。 
A.目标                 B.过程                 C.结果              .  D.价值观
58.无论对哪一项工作来说,一个下属人员只应接受一个上级主管的命令,这是企业组织机构设置的(      ) 。
A.统一领导原则     B.权力制衡原则     C.权责对应原则     D.稳定性原则
59. (      )是指一个管理者直接指挥的下属人员数。
A.管理跨度           B.管理层次           C.管理权限           D.管理职责
60. (      )是指企业最高行政领导到最基层员工之间分级管理的层次。
A.管理跨度           B.管理层次           C.管理权限           D.管理职责
二、多项选择题                                                       ·
1.岗位规范申,岗位劳动规则包括(      )。
A.组织规则                       B.岗位规则                 C.行为规则D.时间规则                       E.协作规则
2.工作说明书的内容包括(      )。          . 
A.资历                             B.岗位基本资料           C.政治面貌D.心理品质要求                  E.工作内容和要求
3.工作岗位定员主要根据(      )等因素来确定定员人数。    A.工作量                          B.工作任务                 C.岗位区域D.工作效率    E.实行兼职作业的可能性
4. 从内容上看,人力资源规划包括(      )。
A.组织规划                       B.企业组织变革规划     C.人员规划
D.人力资源费用规划           E.战略规划-
5.岗位分析信息的主要来源有(      )。             .
A.直接观察                       B.事件访谈                 C.工作日志
D.书面资料                        E.同事的报告
6. 工作岗位分析的中心任务是为企业人力资源管理提供基本依据,实现(      )。 
A.责权一致                       B.适才适用                 C.人尽其才
D.人事相宜                       E.位得其人                             
7. 按照定员标准的综合程度,企业定员标准可分为(      )。
A.比例定员标准                 B.效率定员标准           C.岗位定员标准
D.单项定员标准                 E.综合定员标准
8.以下关于工作岗位分析的说法正确的有(    )。
A. 为搞好岗位分析工作,要与员工建立友好合作关系
B. 能采用重点调査、抽样调查方式,就不必进行全面调查  .
C. 为节省时间,不必要组织有关人员学习掌握调査的内容
D. 工作岗位分析的任务、程序不能分成小的单元逐项完成
E. 必要时可先对若干重点岗位进行初步调查,以取得经验
9.企业定员的范围包括(      )。
A.临时员工                       B.高层领导者              C.技术人员
D.初、中级管理人员             E.一般员工                 
 10. 根据定员标准的综合程度,可将定员标准区分为(      ) 。
A.单项定员标准  B.多项定员标准C、双向定员标准

D.综合定员标准    E.比例定员标准

11.劳动定额发展的趋势为(      )。               

A.科学化          B.标准化  C、现代化

D.系统化          E. 一体化

12. 以下各选项属于生产岗位技能规范内容的是( )

A.应知.        B.应会   C经历要求

D.工作实例.         E.推荐教材         

13.工作岗位分析准备阶段的具体任务包括(   ) 

A.规定调査的范围       B.了解情况C、设计岗位调查方案

D.现实测定          E.规定调査的对象和方.法

14. 企业劳动定员标准按照管理体制分类方法,可分为(      ) 。

A.国家劳动定员标准           B.部门劳动定员标准     C.行业劳动定员标准

D.地方劳动定员标准           •E.企业劳动定员标准

15. 根据定员标准的具体形式,可将劳动定员标准区分为(      ) 。

A.效率定员标准                 B.设备定员标准           C.岗位定员标准

D.零基定员标准               . E.职责分工定员标准

16. 从规划的期限上看,人力资源规划可以区分为(      )。

A.长期规划                       B.中长期规划             C.中期,规划           

D.中短期规划                    E.短期计划                                            

17.以下关于工作岗位分析的说法正确的有(    )。                         

A.能够使企业提高年度绩效                              

B. 为员工考评、音升提供了依据                   

C. 能够分出职务的高低、职位的优劣

D. 有利于员工量体裁衣地制定职业生涯规划

E.进行各类人才供给和需求预测的重要前提                    

18. 为了做到人尽其才、人事相宜,进行定员时应做(      )方面的分析。 

A.考勤制度                       B.用人制度                 C.定员标准

D.工作岗位                       E.用人基本状况                       . 

19.按劳动效率定员;即根据(      )来计算定员人数。

A.劳动时问       B.出動率.         C.看管定额

D.员工的劳动效率              E.生产任务量                      

20.人力资源规划的内容包括(      )。

A..人员规划                       B.制度规划                 C.战略规划

D.薪酬规划                        E.部门规划

21. 以下各选项属于管理岗位培训规范内容的是() 。          

A.知识要求                       B.指导性培训计划        C.经历要求

D.参考性培训大纲              E.能力要求                                 . 

22.工作说明书的内容包括(      )。                            .
      A.监督与岗位关系              B.性别要求                 

C.劳动条件和环境D.绩效考评                       E.身体条件和资历

23. 从标准的具体内容上看,行业定员标准包括(      ) 。

A.用人的数量和质量要求                       B.规定各类人员划分标准

C.各工种工序的工艺流程                       D.核算定员的基本原理和方法

E.采用的典型设备和技术条件      24.工作岗位分析信息的主要来源有(      )。

A.书面的材料                    B.同事的报告              C.任职者报告

D.直接的观察                    E.任职者家属的报告

25.工作说明书的内容包括(      )。

A.岗位职责                       B.技能要求                 C.工艺流程

D.绩效考评                       E.工作时间                                . 

26.企业定员的原则包括(      )。

A.定员标准要长期固定                     B.必须以精简、高效、节约为目标

C. 各类人员的比例关系要协调              D. 必须以企业生产经营目标为依据

E. 要做到人尽其才、人事相宜

27.工作说明书的内容包括(      )。

A.家庭主要关系                 B.监督与岗位关系        C.心理品质要求

D.劳动条件和环境              E.思想政治面貌

28. 按岗位规范的具体内容,岗位规范的基本形式包括(      ) 。                  .

 A.管理岗位知识能力规范     B.生产岗位操作规范     

C.管理岗位培训规范D.生产岗位考核规范           E.生产岗位技术业务能力规范            

 29. 按照社会实体单位的性质和特点,人员编制可分为( )

A.行政编制                       B.企业编制    C军事编制

D.机构编制                        E.政府编制

30. 政府有关部门发布的年度企业工资指导线包括(    )

A.基准线                          B.控制下线    C.预警线

D.控制上线                        E.平均线

31.在人力资源规划中,人员规划的内容包括(      )。 

A.企业定员定额                  B.人力资源现状分析  C.人员供需平衡 

D.人力资源费用控制            E.人员需求与供给预测

32. 生产岗位工作规范主要包括(      )。

A.岗位的职责    B.岗位的主要任务

C. 岗位各项任务的数量和质量要求    D. 岗位各项任务的完成期限

E.完成各项任务的操作方法

33. 以下关于工作说明书的说法正确的是(      ) 。 

A.内容可繁可简

B.身体条件包括体格和体力两项要求

C.资历是由工作经验和学历条件构成
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D. 工作权限可以不必与工作责任相一致

E.岗位职责主要包括职责概述和职责范围

34. 以下关于企业定员的说法正确的是(      ) 。

A.定员范围与用工形式有关                                                              . B.定员的对象不包括一般员工                                                   C. 合理的劳动定员能提高劳动生产率

D. 劳动定员管理的核心是保持先进合理的定员水平                                        E.合理的定员能使各工作岗位的任务量实现满负荷

35.核定用人数量时,比例定员法适用于(      )的定员。                                A.食堂工作人员                  B.卫生保健人员            C.工程技术人员

D.托幼工作人员                  E.政治思想工作人员

36.岗位规范的结构模式包括(      )。

A.管理岗位培训规范            B.生产岗位操作规范      C.管理岗位知识能力规范D.管理岗位考核规范            E.生产岗位技术业务能力规范                     . 37.工作说明书中岗位的基本资料,如(      )。

A.岗位名称                        B.工作权限

D.定员标准                        E.工作内容

38. 下列选项中属于人力资源规划内容的是(      ) 。 A.战略规划                       B.组织规划

D.人员规划                        E.费用规划

39. 下列各选项属于人力资源规划中人员规划的是( A.企业定员定额                 B.人员的供需平衡D.人员的需求与供给预测     E.制度化管理     40. 下列备选项属于企业组织机构设计原则的是( A.任务日标原则                 B.分工协作原则

C.岗位等级

C.制度规划

)o

C.人力资源现状分析)o

C.权责对应原则

D.稳定性与适应性相结合原则E.统一领导、权力制衡原则

专业技能练习题

简答题                                                                        1. 简要说明岗位规范的定义和主要内容。

2. 小张所在单位拟进行工作岗位分析,在准备阶段需要设计岗位调查方案, 请问该方案应该包括哪些内容?

3. 简述劳动定员标准直 几大要素构成? 行业定员标准包括哪些内容?  答案与解析

理论知识练习题

-、单项选择题

1.答案:B(P44~45)  本题考查的是企业定员管理的作用。
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2. 答案:A(P38)  本题考查的是产量定额标准的定义 。  

3.答案:A(P62)   员工医疗费和失业保险费不属于工资项目下的子项目。•

4. 答案:D(P48)  本题考查的是按岗位定员的定义。

5. 答案:B(P55)  本题考查的是综合定员标准的定义 。

6. 答案:B(P1)   组织规划是对企业整体框架的设计 。 .  

7.答案:c(P15)   岗位规范是对组织中各类岗位某一专项事务或对某类员工劳动行为、素质要求等所作的统一规定。

8.答案:D(P17)   根据工作说明书所说明的对象不同,可以具体区分为:岗位工作说明书、部门工作说明书、公司工作说明书。                                    

9.答案:A(P43)  本题考查的是劳动定员与劳动定额的共同点与区别 。

10.答案:B(P46)  本题考查的是劳动效率定员法的特点 。

日                          需要开动设备台数X每台设备开动班次

11•答案:D(P47)  定贝人数=   工人看管定额 X出勤率

l2.答案:D(P66)  本题考查的是人力资源费用支出控制的作用 。

l3.答案:C(P1)   企业人力资源管理制度规划是保证人力资源总规划目标实现的重要保证。                                   

l4.答案:B(P18)  本题考查的是岗位规范和工作说明书的特点 。 岗位规范一般是由企业单位职能部门按企业标准化原则,统一制定并发布执行的。      . 

l5.答案:B(P46)   内部环境包括企业领导和广大员工思想认识的统一,以及相应的规章制度。

l6.答案:B(P47)  本题考查的是按设备定员的特点。                                     . 

l7.答案:A(P43)  本题考查的是劳动定员与劳动定额的共同点与区别 。

l8.答案:B(P66)  本题考查的是人力资源费用支出控制的作用 。

19.答案:B(P2)   人力资源规划被称为人力资源管理活动的组带 。

20.答案:C(P2)   人力资源费用规划是对企业人工成本、人力资源管理费用的整体规划, 包括人力资源费用预算、核算、审核、结算,以及人力资源费用控制 。

21.答案:D(P18)  本题考查的是岗位规范与工作说明书的区别 。

22.答案:D(P46)  内部环境包括企业领导和广大员工思想认识的统一,以及相应的规章制度,如企业的用人制度、考勤制度、退职退体制度、奖惩制度、劳动力余缺调剂制度等 。  

23.答案:D(P48)  来用按岗位定员的方法时,应考虑的内容有:看管(操纵)的岗位量, 岗位的负荷量,每一岗位的危险和安全的程度,员工所须走动的距离,生产班次、倒班及替班的方法。

24.答案:D(P56)  本题考查的是企业定员标准的内容 。

25.答案:D(P66)  本题考查的是人力资源费用支出控制的基本原则 。

26.答案:A(P17)  生产岗位操作规范主要包括:岗位的职贵和主要任务;岗位各项任务的数量和质量要求以及完成期限;完成各项任务的程序和操作方法;与相关岗位的协调配合程度。          
27.答案:C(P18)  岗位规范所覆盖的范围、所涉及的内容要比工作说明书广泛得多,只是其中有些内容如岗位人员规范,与工作说明书的内容有所交叉。
28.答案:A(P43)  本题考查的是劳动定员与劳动定额两个概念的区别和联系 。

29.答案:B(P45)  在保证企业生产经营目标的前提下,应强调精简、高效、节约的原则, 为此应该做好以下工作:产品方案设计要科学;提倡兼职;工作应有明确的分工和职贵划分。  

30.答案:C(P53)  零基定员法是以零为起点按岗位的实际工作负荷量确定定员人数的方法。

3l.答案:D(P66~67)  本题考查的是人力资源费用支出控制的程序 。

32.答案:A(P1)   战略规划是各种.人力资源具体计划的核心,是事关全局的关键性规划。                                       

33. 答案:A(P43~44)  劳动定员是劳动定额的重要发展形式 。

34.答案:C(P46)  核定企业定员人数的五种传统方法,即按劳动效率定员,按设备定员, 按岗位定员,按比例定员,按组织机构、职責范围和业务分工定员 。

35. 答案:B(P47)  本题考查的是按设备定员方法的计算方法 。

36.答案:D(P49)  工作岗位定员适用于有一定岗位,但没有设各,而又不能实行定额的人员。                    

37.答案:B(P62~63)  审核人工成本预算时,注重内外部环境变化,进行动态调整。

38.答案:D(P2)  本题考查的是在企业规划中人力资源规划的重要性。

39. 答案:A(P18)   岗位规范的结构形式呈现是比较单一的 。

40.答案:A(P43)  本题考查的是企业定员的相关知识。 编制包括机构编制和人员编制两部分内.容。                                                                                41.答案:B(P44)  劳动定员不是以生产效率最大化为中心。                        .

42.答案:A(P45)  兼职并不是限.于少数岗位采用。                    

43.答案:A(P55)  劳动定员标准属于劳动定额工作标准,是以人力消耗、占用为对象制定的标准。

44.答案:A(P5)  本题考查的是直线制的定义。

45.答案:B(P7)  本题考查的是事业部制的定义。

46.答案:B(P8~9)  本题考查的是组织工作实施的原则 。

47.答案:A(P9)  本题考查的是组织结构图的内涵。                  

48. 答案:A(P28)  本题考查的是劳动定额水平的地位。

49.答案:D(P6o)  本题考查的是人力资源管理费用的内涵 。

50.答案:D(P6o)  本题考查的是人力资源费用中人工成本的内通。

51.答案:A(P6o)  本题考查的是人工成本的内涵。                             

52. 答案:A(P61)  本题考查的是审核人力资源费用预算的基本要求 。

53.答案:D(P1)  本题考查的是人力资源规划的内容。

54.答案:D(P1)  本题考查的是组织规划的内容。

55.答案:A(P1)  本题考查的是长期规划的时间范围 。

56. 答案:D(P3~4)  本题考查的是企业组织机构设置的原则 。

57.答案:A(P3)  本题考查的是组织设置的目的。

58.答案:A(P4)  本题考查的是统一领导原则的内涵。•

59.答案:A(P4)  本题考查的是管理跨度的内涵。
60.答案:B(P4)  本题考查的是管理层次的内涵。

二、多项选择题                                              

1.答案:ABCDE(P15~16)   岗位劳动规则包括:组织规则、岗位规则、行为规则、时间规则和协作规则。     

2.答案:ABDE(P17~18)  政治面貌不属于工作说明书的内容。 

3.答案:ABCE(P49)  本题考查的是工作岗位定员的主要根据 。 .

4.答案:ACDE(P1)  本题考查的是人力资源规划的内容。

5. 答案:ABCDE(P15)  本题考查的是工作岗位分析信息的来源 。

6.答案:BCDE(P14)  责权一致不是岗位分析的中心任务。

7. 答案:DE(P55)  本题考查的是企业定员标准的分类 。

8.答案:ABE(P19)  本题考查的是工作岗位分析的程序。        

9. 答案:BCDE(P43)  企业定员具体包括从事各类活动的一般员工,也包括各类初、中级经营管理人员、专业技术入员,乃至高层领导者。

10.答案:AD(P55)  根据定员标准的综合程度,可将定员标准区分为单项定员标准、综合定员标准。       

11. 答案:ABCDE(P27)  本题考查的是劳动定额的发展趋势 。

12.答案:ABD(P16~17)  生产岗位技能规范的内容包括应知、应会、工作实例 。

l3.答案:ABCE(P18)  工作岗位分析准备阶段的具体任务包括: 了 解情况,建立联系, 设计岗位调查方案,规定调查的范围、对象、方法 。

l4.答案:ACDE(P55)  按照管理体制分类方法,企业劳动定员标准可区分为:国家劳动定员标准、行业劳动定员标准、地方劳动定员标准、企业劳动定员标准。

l5. 答案:ABCE(P55)  根据劳动定员标准的具体形式,劳动定员标准可区分为:效率定员标准、设备定员标准、岗位定员标准、比例定员标准、职责分工定员标准 。

l6.答案:ACE(P1)  从规划的期限上看,人力资源规划可以区分为长期规划(5年以上的计划)和短期计划(1年及以内的计划),介于两者之间的为中期规划 。

17.答案:BDE(P14)  本题考查的是工作岗位分析的作用 。

18. 答案:DE(P45)  要做到人尽其.才、人事相宜, 一方面要认真分析、了解劳动者的基本状况,另一方面要进行工作岗位分析。

19.答案:BDE(P46)  按劳动效率定员,就是根据生产任务和员工的劳动效率以及出勤率来计算定员人数。

20.答案:ABC(P1~2)  人力资源规划的内容包括:战略规划;组织规划;人员规划;制度规划;费用规划 。

21.答案:BD(P16)  本题考查的是管理岗位培训规范的主要内容。

22.答案:ACDE(P17~18)   工作说明书的内容包括:基本资料;岗位职责;监督与岗位关系;工作内容和要求;工作权限;劳动条件和环境;工作时间;资历;身体条件;心理品质要求; 专业知识和技能要求;绩效考评。                                  -

23. 答案:ABCE(P58)  本题考查的是行业定员标准的具体内容 。

24.答案:ABCD(P15)  本题考查的是工作岗位分析信息的主要来源 。

25.答案:ABDE(P17)  本题考查的是工作说明书的内容。
26.答案:BCDE(P45)  本题考查的是企业定员的原则 。

27.答案:BCD(P17)  本题考查的是工作说明书的内容。              

28. 答案:ABCDE(P16~17)  本题考查的是岗位规范的基本形式 。

29.答案:ABC(P43)  本题考查的是人员编制的分类。

30.答案:ABC(P63)  本题考查的是工资指导线的分类。        •

3l.答案:ABCE(P1)  本题考查的是人员规划的内容。        

32.答案:ABCDE(P17)  本题考查的是生产岗位工作规范的主要内容。 

33.答案:ABCE(P17~18)  本题考查的是工作说明书的相关知识 。

34. 答案:CDE(P43~44)  本题考查的是企业定员的相关知识 。

35.答案:ABDE(P49)  本题考查的是比例定员的相关知识。

36.答案:ABCDE(P16~17)  本题考查的是岗位规范的结构模式的内容。 

37.答案:ACD(P17)  本题考查的是工作说明书中岗位基本资料的内容。 

38.答案:ABCDE(P1~2)  本题考查的是人力资源规划的内容。

39.答案:ABCD(P1)  本题考查的是人员规划的内容。

40. 答案:ABCDE(P3~5)  本题考查的是组织机构设计的原则 。

专业技能练习题

简答题                        

1.参考答案:(P15~16)                                                                        

1)岗位规范的定义:岗位规范是对组织中各类岗位某一专项事务或对某类员工劳动行为、素质要求等所作的统一规定。                                                            

2)岗位规范的主要内容:                                   

①岗位劳动规则。

②定员定额标准 。

③岗位培训规范 。

④岗位员工规范。                                                         

-   2.参考答案:(P18~19)

设计岗位调查方案包括:

1)明确岗位调查的目的。                                                        

2)确定调查的对象和单位。                                                                

3)确定调查项目 。                                                         

4)确定调查表格和填写说明 。

5)确定调查的时间、地点和方法。                                                     

 :1l.参考答集.(P57~5ll1)                                                                   

(1)劳动定员标准应由以下三大要素构成:                          

1)概述。这一部分应由封面、目次、前言、首页等要素构成。

2)标准正文。它由一般要素和技术要素构成。在一般要素中,包括标准名称、范围和引用标准三项内容。在标准的技术要素中,应包括定义、符号、缩略语,各工种、岗位、设备、各类人员的用人数量和质量要求。

3)补充 。 这一部分包括提示的附录、脚注、条文注、表注、图注等项内容。

(2)行业定员标准包括:

1)企业管理体制以及机构设置的基本要求和规范,按照不同生产能力和生产规模,提出年实物劳动生产率和全员劳动生产率的原则要求,规定出编制总额以及各类人员员额控制幅度。

2)根据不同生产类型和生产环境、条件,提出不同规模企业各类入员比例控制幅度 。

3)规定各类人员划分的方法和标准。

4)对本标准涉及的新术语给出确切定义。

5)企业各工种、岗位的划分,其名称、代号、工作程序、范围、职责和要求。

6)各工种、工序的工艺流程及作业要求。

7)采用的典型设备与技术条件。

8)用人的数量与质量要求。

9)人员任职的国家职业资格标准(等级) 。
