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前言

　　职业资格证书制度的椎行，对广大从业者系统地学习相关职业的知识和技能，提高就业能力、工
作能力和职业转换能力有着重要的作用和意义。
也为企业合理用工以及劳动者自主择业提供了依据.　　随着我国科技进步、产业结构调整以及市场经
济的不断发展，特别是加入世界贸易组织以后，各种新兴职业不断涌现，传统职业的知识和技术也愈
来愈多地融进当代新知识、新技术、新工艺的内容。
为适应新形势的发展，优化劳动力素质，上海市劳动和社会保障局在提升职业标准、完善技能鉴定方
面做了积极的探索和尝试，推出了l+X的鉴定考核细目和题库.1+X中的l代表国家职业标准和鉴定题库
，X是为适应上海市经济发展的需要，对职业标准和题库进行的提升，包括增加了职业标准未覆盖的
职业，也包括对传统职业的知识和技能要求的提高。
　　上海市职业标准的提升和l+X的鉴定模式，得到了国家劳动和社会保障部领导的肯定。
为配合上海市开展的l+X鉴定考核与培训的需要，劳动和社会保障部教材办公室、上海市职业培训指
导中心联合组织有关方面的专家、技术人员共同编写了职业技术.职业资格培训系列教材。
　　职业技术.职业资格培训教材严格按照1+X鉴定考核细目进行编写，教材内容充分反映了当前从事
职业活动所需要的最新核心知识与技能，较好地体现了科学性、先进性与超前性。
聘请编写1+X鉴定考核细目的专家，以及相关行业的专家参与教材的编审工作，保证了教材与鉴定考
核细目和题库的紧密衔接。
　　职业技术.职业资格培训教材突出了适应职业技能培训的特色，按等级、分模块单元的编写模式，
使学员通过学习与培训，不仅能够有助于通过鉴定考核，而且能够有针对性地系统学习，真正掌握本
职业的实用技术与操作技能，从而实现我会做什么，而不只是我懂什么。
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内容概要

??本教材由劳动和社会保障部教材办公室、上海市职业培训指导中心依据上海1＋X职业技能鉴定考核
细目——人力资源管理员（国家职业资格四级）组织编写。
本教材从强化培养操作技能，掌握一门实用技术的角度出发，较好地体现了本职业当前最新的实用知
识与操作技术，对于提高从业人员基本素质，掌握人力资源管理员的核心知识与技能有很好的帮助和
指导作用。
??本教材内容包括六篇：人力资源规划，包括人力资源规划概述、组织结构基本原理、工作分析、人
力资源管理信息系统、劳动定额、职业与劳动力供求关系；招聘与配置，包括招聘准备、招聘实施、
员工信息的管理；培训与开发，包括培训与开发概述、职业生涯规划；绩效评估，包括绩效评估基础
知识、绩效评估的实施、评估信息的收集与分析；薪酬福利管理，包括薪酬管理基础知识、薪酬体系
的基本类型、员工福利、企业薪酬管理的实施、薪酬福利信息的收集整理、薪酬福利的相关规定；劳
动关系管理，包括劳动法简史、劳动法概论、劳动关系与劳动法律关系、职业资格证书制度。
??本教材可作为人力资源管理员（国家职业资格四级）职业技能培训与鉴定考核教材，也可供中等、
高等职业院校相关专业师生，以及相关从业人员参加岗位培训、就业培训使用，或作为公司、企业管
理人员提高自身管理水平的参考读物。
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书籍目录

第一篇?人力资源规划 　第1章?人力资源规划概述 　第2章?组织结构基本原理 　第3章?工作分析 　第4
章?人力资源管理信息系统 　第5章?劳动定额 　第6章?职业与劳动力供求关系 第二篇?招聘与配置 　
第7章?招聘准备 　第8章?招聘实施 　第9章?员工信息的管理 第三篇?培训与开发 　第10章?培训与开发
概述 　第11章?培训与开发的工作任务 第四篇?绩效评估 　第12章?绩效评估基础知识 　第13章?绩效评
估的实施 　第14章?评估信息的收集与分析 第五篇?薪酬福利管理 　第15章?薪酬管理基础知识 　第16
章?薪酬体系的基本类型 　第17章?员工福利 　第18章?企业薪酬管理的实施 　第19章?薪酬福利信息的
收集整理 　第20章?薪酬福利的相关规定 第六篇?劳动关系管理 　第21章?劳动法简史 　第22章?劳动法
概论 　第23章?劳动关系与劳动法律关系 　第24章?职业资格证书制度 附录一?中华人民共和国劳动法
附录二?关于《中华人民共和国劳动法》若干条文的说明附录三?关于贯彻执行《中华人民共和国劳动
法》若干问题的意见附录四?关于大力推进职业资格证书制度建设的若干意见附录五?关于印发《实行
就业准入的职业目录》及有关问题的通知附录六?上海市失业保险实施细则附录七?上海市社会保险管
理局关于本市企业1996年以后离退休（职）人员计发养老金的实施办法附录八?上海市城镇职工基本医
疗保险办法实施细则附录九?《上海市城镇生育保险办法》实施细则
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章节摘录

　　第2章　组织结构基本原理　　2.1　组织结构的类型　　2.1.1　组织结构图的作用　　组织是对
完成特定使命的人的系统性安排。
建立组织的目的是让组织内的人员分担不同的工作，相互协作达到组织的目标。
组织本身并不是目的，组织只是达到组织目标的手段。
从静态上看，组织的存在表现为某些特定目标下形成的职位、个人间的关系网络结构，具有相对稳定
性，从动态上看，组织是个开放的社会技术系统，通过管理者把分散的人力、物力、财力、时问、信
息、环境等因素在一定的时间空间内联系和配置在一起的有机整体，组织是随着社会和环境变化不断
自动调整的群体。
几乎任何组织都有自己的组织结构图，表明组织中总共设立了哪些部门及其负责人，指明每位负责人
的职务以及组织内上下级的关系，使每位员工明确自己的工作职责、相互关系及在组织中的地位。
　　2.1.2　组织结构的分类　　环境的复杂化和多样性导致企业的成长过程，也是内部组织的演化过
程，相应的组织结构也是多样的，用以适应不同的环境和组织；公司内部组织的类型分为直线型、职
能型、直线-职能型、事业部型、矩阵型等。
　　1.直线型　　早期企业组织结构类型往往是直线型，它要求企业各层级从上到下实行一长制的垂
直管理，没有专业分工，不设置职能部门。
这种组织结构形式简单、职责分明，但管理人员要通晓各种知识和技能。
因此，适用于产品简单、规模较小、技术工艺单一的企业，直线型组织结构如图2-1所示。
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