《公共部门人力资源管理》课程 复习指导
（统设必修 本科）     
一、考试题型

在期末试卷中，主要将出现以下几类题目：

1、选择题（每题至少有一个正确答案，多选少选都不能得分）

2、判断题

3、名词解释

4、简    答

5、论    述（含案例分析）

以上各种题型分别占卷面总成绩的10％、20％、20％、30％、20％。二、考试说明
简答题、论述题重点掌握以下内容。
二、复习重点
导   论

考核知识点：

1、公共人事行政中的环境、价值与制度

2、环境、价值与制度之间的关系

3、功能：制度与价值的中介

了解：公共人事行政中的环境、价值与制度、功能：制度与价值的中介；

理解：环境、价值与制度之间的关系

第一章  公共部门人力资源及其开发管理

考核知识点：

1、人力资源的概念

2、人力资源的主要特征

3、人力资源的开发与管理

4、公共部门人力资源开发与管理的含义及其性质

5、公共部门人力资源的损耗与增值

6、公共部门人力资源的开发模式

7、现代公共部门人力资源管理发展的新趋势

8、21世纪人力资源的特征

9、新世纪我国人力资源开发与管理应该注意的问题

10、人力资源开发与管理中的政府行为

考核要求：

理解：人力资源的概念、人力资源的主要特征、人力资源的开发与管理、公共部门人力资源的损耗与增值、公共部门人力资源的开发模式、21世纪人力资源的特征；

掌握：公共部门人力资源开发与管理的含义及其性质、现代公共部门人力资源管理发展的新趋势、新世纪我国人力资源开发与管理应该注意的问题、人力资源开发与管理中的政府行为。

第二章   公共部门人力资源管理的历史沿革

考核知识点：

1、西方公共部门文职官员诞生的历史条件

2、人力资源管理理论发展的历史阶段

3、公共部门人力资源管理

4、国外公共部门人力资源管理的基本特征

5、国外公共部门人力资源管理的模式分析

6、国外公共部门人力资源管理的当代发展趋势

7、中国封建社会文官的管理制度

8、旧中国的文官制度

9、新中国的人事管理制度

考核要求：

了解：西方公共部门文职官员诞生的历史条件、人力资源管理理论发展的历史阶段、中国封建社会文官的管理制度、旧中国的文官制度、新中国的人事管理制度；

理解：国外公共部门人力资源管理的基本特征；

掌握：公共部门人力资源管理、国外公共部门人力资源管理的模式分析、国外公共部门人力资源管理的当代发展趋势。

第三章  公共部门人力资源生态环境

考核知识点：

1、公共部门人力资源管理的外部生态环境

2、公共部门人力资源管理的内部生态环境

3、公共部门人力资源内、外部生态环境之间的关系

4、市场经济条件下人力资源生态环境的特点

5、社会主义市场经济条件下人力资源生态环境的个性特征

6、中国公共部门人力资源生态环境面临的问题及原因

7、优化公共部门人力资源生态环境的政策分析

考核要求：

了解：公共部门人力资源内、外部生态环境之间的关系、市场经济条件下人力资源生态环境的特点；

理解：公共部门人力资源管理的外部生态环境、内部生态环境；

掌握：社会主义市场经济条件下人力资源生态环境的个性特征、中国公共部门人力资源生态环境面临的问题及原因、优化公共部门人力资源生态环境的政策分析。

第四章 公共部门人力资本理论

考核知识点：

1、人力资本理论的思想渊源

2、人力资本理论的形成

3、人力资本理论的发展

4、人力资本的概念及其涵义

5、人力资本理论的基本内容

6、对人力资本理论的评述

7、公共部门人力资本的概念及其涵义

8、公共部门人力资本产权理论

考核要求：

了解：人力资本理论的思想渊源、人力资本理论的形成、人力资本理论的发展、对人力资本理论的评述；

掌握：人力资本的概念及其涵义、人力资本理论的基本内容、公共部门人力资本的概念及其涵义、公共部门人力资本产权理论。

第五章  公共部门人力资源规划与预测

考核知识点：

1、公共部门人力资源规划的含义

2、公共部门人力资源规划的基本问题

3、公共部门人力资源种类

4、公共部门人力资源规划的作用

5、公共部门人力资源规划的层次

6、公共部门人力资源规划的内容

7、公共部门人力资源规划的程序

8、定性预测法

9、定量预测法

10、人力资源内部供给预测

11、人力资源外部供给预测

考核要求：

了解：公共部门人力资源规划的基本问题、公共部门人力资源种类、定性预测法、定量预测法、人力资源外部供给预测；

理解：公共部门人力资源规划的层次、公共部门人力资源规划的内容、人力资源内部供给预测；

掌握：公共部门人力资源规划的含义、公共部门人力资源规划的作用、公共部门人力资源规划的程序。

第六章  公共部门人力资源的流动

考核知识点：

1、公共部门人力资源流动的含义

2、公共部门人力资源流动的动因

3、公共部门人力资源流动的意义

4、公共部门人力资源流动的原则

5、公共部门人力资源交流的形式

6、人力资源流动与人力资源市场

7、人力资源市场的功能与作用

8、政府在人力资源市场建设中的作用

9、我国公共部门人力资源流动的障碍

10、促进我国公共部门人力资源流动的对策

考核要求：

了解：人力资源流动与人力资源市场；

理解：公共部门人力资源流动的动因、公共部门人力资源交流的形式、人力资源市场的功能与作用；

掌握：公共部门人力资源流动的含义、公共部门人力资源流动的意义、公共部门人力资源流动的原则、政府在人力资源市场建设中的作用、我国公共部门人力资源流动的障碍、促进我国公共部门人力资源流动的对策。

第七章  公共部门工作分析与职位分类

考核知识点：

1、工作分析的概念

2、工作分析的思想渊源和实践发展

3、公共部门工作分析的作用

4、工作分析的程序

5、工作分析的方法

6、公共部门工作说明书和工作规范书

7、排序法

8、分类法

9、因素比较法

10、点数法

11、品位分类管理

12、职位分类管理

13、品位分类与职位分类的区别与发展趋势

14、公务员职位分类的标准

15、公务员职位分类的程序

16、我国公共部门人员分类制度

考核要求：

了解：工作分析的思想渊源和实践发展、公共部门工作说明书和工作规范书、品位分类与职位分类的区别与发展趋势、公务员职位分类的标准、公务员职位分类的程序；

理解：工作分析的概念、工作分析的程序、工作分析的方法、排序法、分类法、因素比较法、点数法、品位分类管理、职位分类管理、我国公共部门人员分类制度；

掌握：公共部门工作分析的作用。

第八章 公共部门人才测评

考核知识点：

1、人才测评的概念

2、公共部门人才的测评要素

3、笔试的概述

4、笔试试卷结构及其确立要领

5、笔试试题规范及其编制技巧

6、笔试的实施

7、面试的特点

8、结构化面试的特点

9、结构化面试的程序规范

10、结构化面试试题的编制

11、结构化面试的评分

12、评价中心技术概述

13、无领导小组讨论

14、公文筐测验

15、管理游戏

16、角色扮演

17、事实搜寻

考核要求：

了解：人才测评的概念、笔试概述、笔试试题规范及其编制技巧、结构化面试的特点、结构化面试试题的编制、结构化面试的评分、评价中心技术概述

理解：公共部门人才的测评要素、笔试试卷结构及其确立要领、笔试的实施、面试的特点、结构化面试的程序规范、无领导小组讨论、公文筐测验、管理游戏、角色扮演、事实搜寻

第九章  公共部门人力资源招募与选录

考核知识点：

1、公共部门人力资源获取的含义

2、公共部门人力资源获取的意义

3、公共部门人力资源招募与选录的原则

4、制定招募计划

5、确定人员招募与选录的策略

6、发布人员招募与选录信息

7、人员招募与选录流程

8、人员招募与选录评估

9、公共部门人员招募与选录的渠道

10、内部招募的来源与方法

11、外部招募的来源与方法

考核要求：

了解：制定招募计划、确定人员招募与选录的策略、发布人员招募与选录信息、人员招募与选录流程、公共部门人员招募与选录的渠道；

理解：公共部门人力资源获取的含义、人员招募与选录评估、内部招募的来源与方法、外部招募的来源与方法；

掌握：公共部门人力资源获取的意义。

第十章 公共部门人力资源培训与开发

考核知识点：

1、公共部门人力资源培训与开发内涵

2、公共部门人力资源开发与培训的作用

3、公共部门人力资源开发与培训的原则

4、公共部门人力资源培训的机构

5、公共部门人力资源培训的种类与形式

6、公共部门人力资源培训的内容和方法

7、公共部门培训需求分析

8、公共部门培训项目的设计与实施

9、公共部门培训效果评估

10、公共部门培训成果转化

考核要求：

了解：公共部门人力资源培训的机构、公共部门培训项目的设计与实施、公共部门培训效果评估、公共部门培训成果转化；

理解：公共部门人力资源培训与开发内涵、公共部门人力资源培训的种类与形式、公共部门培训需求分析；

掌握：公共部门人力资源开发与培训的作用、公共部门人力资源开发与培训的原则、公共部门人力资源培训的内容和方法。

第十一章  公共部门人力使用

考核知识点：

1、中国传统的用人艺术

2、公共部门人力使用的原则

3、公务员职务的选任制与委任制

4、公务员任职与兼职规定

5、公务员职务晋升的程序

6、公务员职务的降低

7、公共部门人力使用中应注意的问题

考核要求：

了解：公务员职务的选任制与委任制、公务员职务晋升的程序；

理解：中国传统的用人艺术、公务员任职与兼职规定、公务员职务的降低；

掌握：公共部门人力使用的原则、公共部门人力使用中应注意的问题。

第十二章  公共部门人力激励

考核知识点：

1、人力激励的含义

2、人力激励的功能

3、人力激励的类型及基本形式

4、公共部门人力激励的特殊性

5、需要层次理论

6、双因素理论

7、期望理论

8、目标设置理论

9、强化理论

10、激励的原则

11、人力激励的基本方法

考核要求：

了解：人力激励的含义、期望理论、强化理论；

理解：人力激励的类型及基本形式、人力激励的功能、需要层次理论、双因素理论、目标设置理论；

掌握：公共部门人力激励的特殊性、激励的原则、人力激励的基本方法。

第十三章  公共部门绩效评估

考核知识点：

1、公共部门绩效评估的特征与类型

2、绩效评估系统

3、影响绩效评估的因素

4、绩效评估程序

5、绩效评估方法

6、绩效评估应注意的事项

7、公共部门考核制度的沿革与其面临的问题

8、考核制度现存问题的原因分析

9、引入绩效评估，改进我国公务员考核制度

考核要求：

了解：公共部门绩效评估的特征与类型、绩效评估系统；

理解：影响绩效评估的因素、绩效评估程序、公共部门考核制度的沿革与其面临的问题、引入绩效评估，改进我国公务员考核制度；

掌握：绩效评估方法、绩效评估应注意的事项、考核制度现存问题的原因分析。

第十四章  公共部门人力资源薪酬管理

考核知识点：

1、薪酬的概念及其构成

2、公务员薪酬及其功能

3、公务员薪酬制度的基本原则

4、国家机关的工资种类及其结构

5、事业单位的工资种类及其结构

6、福利的种类及其结构

7、国家机关工资福利制度存在的问题

8、公务员工资制度改革的政策建议

9、福利制度改革的具体政策建议

考核要求：

了解：国家机关的工资种类及其结构、事业单位的工资种类及其结构；

理解：薪酬的概念及其构成、福利的种类及其结构、公务员工资制度改革的政策建议、福利制度改革的具体政策建议；

掌握：公务员薪酬及其功能、公务员薪酬制度的基本原则、国家机关工资福利制度存在的问题。

第十五章  公共部门人力资源监控与约束

考核知识点：

1、监控机制及其作用

2、约束机制及其作用

3、对公共部门人力资源实施监控约束的主体

4、公共部门人力资源监控与约束的特点

5、公共部门人力资源监控与约束的内容

6、与监控约束相关的两个制度

7、西方国家的公共部门人力资源监控与约束系统

8、西方国家的公共部门人力资源监控与约束机制

9、西方国家公共部门人力资源监控与约束机制的特征分析

10、中国公共部门的人力资源监控与约束体系

11、中国公共部门人力资源监控与约束系统的特点及面临的问题

12、《公务员法》对监控约束机制的新发展

13、完善中国公共部门人力资源监控与约束的基本思路

考核要求：

了解：监控机制及其作用、约束机制及其作用、公共部门人力资源监控与约束的特点、与监控约束相关的两个制度；

理解：对公共部门人力资源实施监控约束的主体、公共部门人力资源监控与约束的内容、西方国家的公共部门人力资源监控与约束系统、西方国家的公共部门人力资源监控与约束机制、西方国家公共部门人力资源监控与约束机制的特征分析、《公务员法》对监控约束机制的新发展；

掌握：中国公共部门的人力资源监控与约束体系、中国公共部门人力资源监控与约束系统的特点及面临的问题、完善中国公共部门人力资源监控与约束的基本思想。
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