附件一：
人力资源管理岗位资格培训大纲及课程安排
第一部分：人力资源开发与实务管理

1.人力资源规划

2.员工招聘、录用管理

3.企业绩效与薪酬管理

4.人力资源培训与开发

5.员工关系管理与社会保障

6.人力资源管理实务（职位说明书、结构化面试、绩效考核表、薪酬结构设计等）
7.企业人力资源管理经验交流
第二部分：劳动监察及相关劳动政策法规

1.《劳动监察条列》及相关法律法规

2.《劳动合同法》主要条款和注意内容

3.《工资支付条例》主要条款和注意内容

第三部分：劳动争议仲裁处理实务

1.《劳动争议调解仲裁法》及相关法律法规
2. 劳动纠纷调解仲裁处理实务

3. 企业典型案件分析
第四部分：社会保险政策法规与操作实务
1. 社会保险申报、办理手续；
2. 保险费的缴纳与结算；
3. 员工保险关系转移；
4. 养老保险政策及实务操作；
5. 医疗保险政策及具体享受待遇介绍；
6. 失业保险政策及申领条件、享受待遇；
7. 生育保险政策及申领条件、享受待遇；

8. 工伤保险政策及工伤申报和鉴定；

9. 其他社会保险相关实务操作。

第五部分：用工手续办理操作实务
1. 劳动保障管理系统操作；

2. 企业的劳动合同签证、录用备案；
3. 企业社会保险手续审核、办理；
4. 企业招聘与培训。
第六部分：人事人才政策
1. 主要人事人才政策介绍；
2. 实施操作指导；
3. 职称评定。
人力资源管理岗位资格培训课程表

	日期
	上课时间
	课程名称
	授课单位

	6月28日
	9：00--12：00
	人力资源开发
	人力资源管理专家

	
	13：00--14：00
	人事人才政策
	人才服务科

	
	14：00--16：00
	人力资源实务管理
	人力资源管理专家

	6月30日
	9：00--12：00
	劳动监察及相关劳动政策法规
	劳动监察部门

	
	13：00—16：00
	劳动争议仲裁处理实务
	

	7月7日

（上午）
	9：00--10：30
	社会保险政策法规与操作实务
	社会保障部门

	
	10：30--12：00
	用工手续办理操作实务
	人力资源服务中心
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