
[00166]
企业劳动工资管理自学考试大纲

浙江省教育考试院

二O一一年七月

自学用书：《企业薪酬管理》，孙静、林朝阳主编，清华大学出版社2009年8月第一版
1、 课程性质与设置目的要求

《企业劳动工资管理》课程是全国自学考试学习人力资源管理专业的必考课程。《企业劳动工资管理》以企业薪酬和薪酬管理工作为逻辑起点、以各类企业的人力资源管理工作者，尤其是薪酬专员为讲授对象，是集理论性与应用性为一体的学科。
《企业薪酬管理》教材内容分为五大模块共十章。第一模块为第一章的内容，主要阐释薪酬管理的基本理论及薪酬管理的目标和发展趋势；第二模块为第二、三、四章的内容，主要讨论企业基本薪酬体系的设计，并介绍相应的企业薪酬制度；第三模块为第五、六章的内容，主要讨论薪酬结构的设计和薪酬水平的确定；第四模块为第七、八、九章的内容，主要讨论薪酬的调整、控制及组织中不同类型人员薪酬制度的适用问题；第五个模块为第十章，主要介绍我国在薪酬管理方面的法律法规。全书在系统讨论相关理论的基础上突出了内容的实践性。在自学考试命题中应充分体现本课程的性质和特点。

设置本课程的目的是：使自学者在全面了解薪酬管理理论的基础上，以薪酬管理工作任务为导向，系统掌握各种薪酬体系的设计和应用。在各类现代企业中能制定相应的薪酬制度以配合企业的发展，胜任各类企业的劳动工资管理工作。
学习本课程的要求是：自学者应紧密联系当前企业管理的实践和薪酬管理面临的多种挑战，全面掌握薪酬管理的基础理论、基础知识和相关技能，为在不断变革的现代企业中从事相应的工作奠定良好的理论基础和实践基础，能够设计符合企业战略的薪酬体系，制定相应的薪酬政策，实现薪酬管理功能的定位。
二、考核目标

第一章    薪酬与薪酬管理概述

一、学习目的和要求

通过本章的学习，掌握薪酬的基本内涵和构成，了解薪酬的功能，认识薪酬模式的多种选择，掌握薪酬管理的目标和基本内容，明确薪酬管理的基本流程及战略性薪酬管理的意义。

二、考核知识点

（一）薪酬及其功能

（二）薪酬模式的选择

（三）薪酬管理

三、考核要求

（一）薪酬及其功能
1．识记：（1）薪酬的概念；（2）报酬的概念。

2．理解：薪酬构成的含义。

3．应用：薪酬的功能在选择薪酬制度时的意义。

（二）薪酬模式的选择
1．识记：薪酬的基本构成。

2．理解：三种不同薪酬模式的区别。

3．应用：企业如何选择薪酬模式。

（三）薪酬管理

1．识记：（1）薪酬管理的概念；（2）薪酬管理的目标。

2．理解：（1）薪酬管理的基本内容；（2）薪酬管理的基本流程；（3）人力资源管理体系中的薪酬管理。

3．应用：薪酬战略如何与企业战略、人力资源战略相配合。
第二章    基于职位的薪酬体系

一、学习目的和要求

通过本章的学习，掌握职位薪酬体系的设计步骤，了解职位薪酬体系的概念、特点和实施条件，掌握职位评价的基本方法，明确岗位工资制度及实践。

二、考核知识点

（一）职位薪酬体系的设计

（二）职位评价方法

（三）岗位工资制度及实现

三、考核要求

   （一）职位薪酬体系的设计

1．识记：职位薪酬体系的概念。

2．理解：（1）职位薪酬体系的特征；（2）职位薪酬体系的条件。

3．应用：建立职位薪酬体系的步骤。
   （二）职位评价方法

1．识记：（1）职位评价的特点；（2）职位评价的基本功能。

2．理解：职位评价的方法。

3．应用：使用评分法进行职位评价

   （三）岗位工资制度及实现

1．识记：岗位等级工资制的特点和形式。

2．理解：岗位薪点工资制的特点和实施要点。

3．应用：岗位工资制度的实践

第三章    基于任职者的薪酬体系

一、学习目的和要求

通过本章的学习，掌握技能薪酬体系的概念和特征，掌握技能薪酬制度的设计方法，了解能力薪酬体系的概念和特点，明确能力薪酬面临的问题和难点。
二、考核知识点

（一）技能薪酬体系的特点

（二）技能薪酬制度及实践

（三）能力薪酬体系的特点

三、考核要求

（一）技能薪酬体系的特点

1．识记：技能薪酬体系的基本内涵

2．理解：（1）构建技能薪酬体系的目的；（2）技能薪酬体系的优缺点。
3．应用：技能薪酬体系的基本类型。

（二）技能薪酬制度及实践

1．理解：技能薪酬体系的设计程序。

2．应用：技能薪酬制度实践。

（三）能力薪酬体系的特点

1．识记：能力薪酬体系的内涵。

2．理解：（1）基于能力薪酬体系的类型；（2）实现能力薪酬体系面临的问题和难点。

3．应用：能力薪酬体系建立的步骤。
第四章    绩效薪酬的设计与管理

一、学习目的与要求：通过本章的学习，了解绩效薪酬的基本概念、功能与形式，了解成就薪酬的形式与设计，掌握特殊绩效薪酬的管理方法与特征，掌握个人激励薪酬的基本内涵与激励计划，掌握群体激励薪酬的基本内涵与激励计划。
二、考核知识点

（一）绩效薪酬概述

（二）成就薪酬的设计与管理

（三）特殊绩效薪酬的设计与管理

（四）激励薪酬与激励计划

三、考核要求

（一）绩效薪酬概述

1．识记：（1）绩效薪酬的内涵；（2）绩效薪酬的分类。
2．理解：绩效薪酬的优缺点。

3．应用：绩效薪酬的设计与实施。

（二）成就薪酬的设计与管理

1．识记：成就工资的内涵、特征；成就奖金的内涵、特征。

2．理解：（1）成就工资的设计与实施要点；（2）成就工资制度的缺陷与转化；（3）成就奖金的设计与实施要点。

3．应用：（1）成就工资的运作方法；（2）成就奖金的主要形式及其运作。

（三）特殊绩效薪酬的设计与管理

1．识记：特殊绩效薪酬概念与设计原理。

2．理解：特殊绩效薪酬的种类。

3．应用：特殊绩效薪酬的设计与实施要点

（四）激励薪酬与激励计划

1．识记：（1）个人激励计划的界定；（2）群体激励计划的概念、基本类别。
2．理解：（1）以计件工资为基础的激励计划；（2）以计时工资为基础的激励计划。

3．应用：（1）团队激励计划；（2）增益分享计划；（3）利润分享计划。

第五章    薪酬结构及其设计

一、学习目的和要求

通过本章的学习，了解薪酬结构的内涵，掌握企业薪酬政策线的绘制方法，掌握企业薪酬等级序列及其范围的设计，明确宽带薪酬结构的基本内容。

二、考核知识点

（一）薪酬等级结构概述

（二）薪酬等级序列设计

（三）薪酬等级范围设计

（四）宽带薪酬结构

三、考核要求

（一）薪酬等级结构概述
1．识记：薪酬结构的基本内容。

2．理解：薪酬结构的基本政策。

3．应用：薪酬结构设计的方法与步骤。

（二）薪酬等级序列设计

1．识记：薪酬等级序列的概念。

2．理解：最高与最低等级薪酬差的确定。

3．应用：（1）薪酬等级数目的设计；（2）薪酬等级级差的设计；（3）薪酬等级中值位置的确定。

（三）薪酬等级范围设计

1．识记：薪酬变动比率的概念。
2．理解：薪酬变动比率的设计。
3．应用：（1）薪酬区间内部结构的设计；（2）薪酬区间重叠度的设计。
（四）宽带薪酬结构

1．识记：宽带薪酬的内涵。

2．理解：（1）宽带薪酬等级的设计；（2）宽带薪酬管理。

3．应用：宽带薪酬引入与实施的要点。

第六章    薪酬水平与决策

一、学习目的和要求

通过本章的学习，掌握薪酬水平的概念与薪酬水平外部竞争性，掌握薪酬水平决策的类型及影响因素，掌握薪酬调查的方法，掌握薪酬策略的调整。
二、考核知识点

（一）薪酬水平决策

（二）市场薪酬调查

（三）薪酬政策线的绘制

三、考核要求

（一）薪酬水平决策

1．识记：薪酬水平的概念。

2．理解：薪酬水平外部竞争性。

3．应用：薪酬水平决策。

（二）市场薪酬调查

1．识记：薪酬调查的概念和种类。

2．理解：薪酬调查的构成要素及特点。

3．应用：薪酬调查的工作步骤。

（三）薪酬政策线的绘制

1．识记：薪酬政策线的内涵

2．理解：薪酬政策线的不同绘制方法。

3．应用：薪酬政策线的调整。

第七章    薪酬支付、调整及分类管理
一、学习目的和要求

通过本章的学习，了解薪酬支付的概念及原则，掌握薪酬支付的两种基本形式，掌握薪酬调整的内容，明确各类人员的薪酬设计管理。
二、考核知识点

（一）薪酬支付形式

（二）薪酬调整

（三）各类人员薪酬管理

三、考核要求

（一）薪酬支付形式

1．识记：（1）计时工资制的概念；（2）计件工资制的概念和构成要素。

2．理解：（1）计时工资制的形式、计算方法、适用范围和特点；（2）计件工资的特点、基本形式和计算。
3．应用：（1）计时工资的管理和完善；（2）计件工资的实施条件。
（二）薪酬调整

1．识记：薪酬调整的内涵。
2．理解：薪酬总额的预算与调整；薪酬水平的调整。
3．应用：薪酬结构的调整。
（三）各类人员薪酬管理

理解：（1）销售人员的薪酬设计；（2）管理人员的薪酬设计；（3）专业技术人员的薪酬设计。
第八章    员工福利管理

一、学习目的和要求

通过本章的学习，了解员工福利的概念和特点，了解员工福利的重要性，掌握决定员工福利的各种因素及员工福利的范围，掌握如何设计员工福利。
二、考核知识点

（一）员工福利概述

（二）员工福利规划与管理

三、考核要求

（一）员工福利概述

1．识记：员工福利的概念、特点。

2．理解：员工福利的作用。

（二）员工福利规划与管理

理解：（1）员工福利规划应考虑的因素；（2）福利管理的内容。
第九章    薪酬控制与沟通

一、学习目的和要求

通过本章的学习，掌握薪酬预算的两种主要方法，掌握薪酬控制的主要途径，掌握薪酬沟通的目的、意义和基本步骤，明确薪酬预算的外部和内部环境对薪酬预算的影响。

二、考核知识点

（一）薪酬预算

（二）薪酬控制

（三）薪酬沟通

三、考核要求

（一）薪酬预算

1．识记：薪酬预算的概念。

2．理解：（1）薪酬预算的作用；（2）企业薪酬预算的环境。

3．应用：企业制定薪酬预算的方法

（二）薪酬控制

1．识记：薪酬控制的概念。

2．理解：薪酬控制的途径。

（三）薪酬沟通

1．识记：薪酬沟通的概念。

2．理解：薪酬沟通的步骤。

第十章    薪酬管理的相关法律规定

一、学习目的和要求

通过本章的学习，了解我国对工资的宏观调控政策，掌握最低工资制度，掌握工资支付的法律规定，掌握依法薪酬管理的技能。

二、考核知识点

（一）我国相关法规对利益分配问题的总体规定

（二）最低工资及工资保障的法律规定

（三）工资集体协商的法律规定

三、考核要求

（一）我国相关法规对利益分配问题的总体规定

1．识记：工资总额的构成。

2．理解：（1）工资立法的基本原则；（2）工资指导线的基本内容。

（二）最低工资及工资保障的法律规定
1．识记：最低工资的概念。

2．理解：违反最低工资规定的法律责任。 

3．应用：工资法律保障。

（三）工资集体协商的法律规定

1．识记：工资集体协商的概念。

2．理解：工资集体协商的内容、程序和法律效力。

三、题型举例（题型举例仅供参考，命题时不受此限）
（一）单项选择题（在备选答案中只有一个是正确的，将其选出并把它的题号写在题后括号内）
1、（      ）是企业薪酬结构形态的集中体现，它是由每个薪酬等级的中值所构成的一条曲线。
A、薪酬政策线     B、薪酬水平线    C、职位薪酬线     D、技能薪酬线
（二）多项选择题（在备选答案中有二至五个是正确的，将其全部选出，并把它们的题号写在题后的括号内。错选或漏选均不给分）

1、薪酬主要包括（      ）。

A、基本薪酬        B、可变薪酬      C、员工福利      D、工作自主性
（三）名词解释题

1、薪酬管理
（四）简答题

1、简述薪酬的功能。
（五）论述题

1、试述薪酬控制的途径。

参考答案

（一）1、A

（二）1、ABC

（三）1、是指一个企业针对所有员工提供的服务来确定他们应当得到的报酬总额以及报酬结构和报酬形式的过程。

（四）1、对员工的功能：经济保障、心理激励、社会信号；对企业的功能：控制经营成本、改善经营绩效、强化企业文化、支持企业改革。（每一点简要说明）
（五）1、通过雇佣量控制，包括控制员工人数、控制工作时数；通过薪酬水平和薪酬结构控制，包括控制基本薪酬、可变薪酬和间接薪酬。（每一点详细论述）
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