
 

2010 年 5 月     人力资源和社会保障部 
国 家 职 业 资 格 全 国统 一 鉴 定 

 
职业：企业人力资源管理人员 
等级：国家职业资格一级 

卷册三：综合评审 
 
注意事项：1、请按要求在试卷的标封处填写您的姓名、 

准考证号、身份证号和所在地区。 

2、请仔细阅读各种题目的回答要求、并在 

规定的位置填写您的答案。 

3、请保持卷面整洁，不要在试卷上作任何与 

答题无关的标记，也不得在标封区填写无关 

的内容。 
 
 
 
 

 一 二 三 四 五 六 七 八 九 十 总分 总分人 

得

分             

 

 

【情境】 

 
点通电子设备有限公司是一家研发生产数字芯片的专业公司，公司的创始

人陆华涛多年前留学美国，获得电子工程学博士学位，在集成电路设计方面颇有

声誉，取得多项发明专利.2006年，陆华涛回国创业，并获得某风险投资公司的

风险投资。公司将研发基地设立在 M市留学人员科技创业园，得到当地政府的大

力支持。陆华涛迅速组织了研发团队，经过两年多日以继夜的工作，公司的数字

芯片产品不断创新，不断突破核心技术。员工人数也从 2006年的 17人扩大到目

前的 165人，其中，70%为研发技术人员，20%为生产人员，公司暂时没有成立销



 

售部门，销售业务都是高层直接负责。过去两年，风险投资公司没有对产品的销

售提出过高的要求，希望公司高层能把主要精力放到产品的研发上，现在产品已

经成型，且技术领先，风险投资公司对明年提出了明确的盈利目标。虽然很多知

名的企业要表示出批量购买的意愿，但公司高层都是技术出身，缺乏市场动作经

验，产品也还没形成批量生产，过去两年的市场指标都是在高层团队的奔走之下

勉强达成，因此，风险公司提出的盈利目标让公司管理层感受到沉重的压力。 

      您（李峰）是负责行政事务和人力资源管理的综合事务部的经理，有三名

下属，分别负责行政事务（行政专员），人力资源事务（人力资源专员）和商务

事务（商务专员）。现在是 2009年 11月 22日下午 2点，您刚出差回到办公室，

需要处理完累积下来的邮件和电话录音等文件，您必须在 3个小时内处理好这些

文件，并做出批示，5点钟还有一个重要的会议需要您主持，在这 3个小时里，

没有任何人来打扰您，您在处理文件的过程中，需要对不同文件涉及的问题有一

个处理的基本思路，现在请您开始处理这些文件。 

 

【任务】 

     在接下来的 3 小时中，请您查阅文件筐中的各种信函、电话录音以及电子

邮件等，并用如下回复表作为样例，给出您对每个文件的处理思路，并做出书面

表述。 

     具体答题要求是： 

（1）确定您所选择的回复方式，并在相应选项前的“□”里划“√”； 

（2）请给出您的处理思路，并准确、详细地写出您将采取的措施及意图； 

（3）在处理文件的过程中，请认真阅读情景和十个文件的内容，注意文件之间

的相互联系； 

（4）在处理每个具体文件时，请考虑需要准备哪些资料，需要确认哪些信息，

需要和哪些人（或部门）进行沟通，需要您的下属做哪些工作，您在处理这些问

题时的权限和责任，如果相关问题的处理过程中可能出现不同的情况，也要考虑

针对不同的情况给出不同的处理意见。 

【回复表示例】 

                        关于文件的回复表 

回复方式：（请在相应选项前的“口”里划“√”） 



 

口 信件/便函 

口 电子邮件 

口 电话 

口 面谈 

口 不予处理 

口 其他处理方式，请注明                   

回复内容：（请做出准确、详细的回答） 

 

略 

 

 

 

 

［文件一］ 

类别：电子邮件 

来电人：隋蓝   图像芯片研发部经理 

接受人：李峰   综合事和部经理 

日  期：11月 18日 

李峰： 

我和数模技术研发部的常靖经理想和你就研发部员工的绩效考核和薪酬分

配的方案沟通一下。公司内部的研发人员基本上实行的都是能力工资制，根据进

入公司时定的能力等级发放薪酬，所以一般的研发人员的固定工资比例都很高，

只有 10%左右是绩效工资。按照规定，绩效工资和团队的整体绩效挂钩，由于公

司的产品尚未大规模进入市场，[北京瑞世教育]所以同一个级别的研发人员的薪

酬没有太大差异。而且，有的技术水平很高的员工未必业绩就好。我和几个研发

部的经理都认为目前的考核方式和薪酬模式对员工和公司都有很大的负面影响，

我们希望就这些问题和你深入沟通一次，如果你下周有时间，请尽快告诉我。 

                                                                              隋蓝 
 
关于文件一的回复表 



 

回复方式：（请在相应选项前的“口”里划“√”） 

口 信件/便函 

口 电子邮件 

口 电话 

口 面谈 

口 不予处理 

口 其他处理方式，请注明                         

回复内容：（请做出准确、详细的回答） 

 

 

 

 

 
 

［文件二］ 
 
类别：  电话录音 

来电人：刘彩薇生产一车间主任 

收电人：李峰综合事务部经理 

日期：  11月 21日 

 

李经理： 

我遇到一个非常棘手的问题。最近我们车间由于产品质量问题频频返工，废

品率达到了 13%。几位老总都非常不满意。产品确实出现了不少问题，但我们也

有自己的苦衷。现在公司的产品都是小批量生产，目前就有 78 种不同的产品型

号，而且随着研发实力的增强，新产品的推出越来越快。我们的员工虽然懂一些

基本的芯片技术，但从事芯片生产的工作经历大都不足 3年，应付频繁的产品更

新非常吃力，虽然在每次生产新产品的时候都让研发部的人员对我们进行产品培

训，但时间很仓促，大家还没有熟练掌握就要立刻投入生产，所以导致质量问题

越来越严重。希望您能到车间来了解一下实际情况，帮我们和老总沟通一下，给

我们提供足够的支持来改进质量问题。 



 

 

关于文件二的回复表 

回复方式：（请在相应选项前的“口”里划“√”） 

口 信件/便函 

口 电子邮件 

口 电话 

口 面谈 

口 不予处理 

口 其他处理方式，请注明                          

回复内容：（请做出准确、详细的回答） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[文件三] 

类别：  电子邮件 

来件人：温玲商务专员 

收件人：李峰综合事务部经理 

日期：  11月 21日 

 

李经理，您好！ 

不知道您什么时候有空，关于我的工作安排问题，想和您聊聊。在入职的时

候，公司为我设定的主要职责是负责商务合同的审核、签订和管理，以及部分市

场推广的工作。参加工作一年来，一方面公司的销售业务并没有展开，合同管理



 

的工作量不大，另一方面，合同的签订完全由高层负责，我没有什么机会接触到

这类业务。除了参加两次产品展销会以外，我基本上都是在辅助行政事务和人力

资源事务，虽然这些工作也很重要，但我大学的专业是商务管理和市场营销，非

常希望能从事与专业相关的工作。其实，我也萌生过离开公司的念头，但公司的

工作气氛很好，未来的发展也很有前景，这让我非常犹豫。很想和你深入的聊聊

这个事情，不知您什么时候有空。 

 

温玲 

 

关于文件三的回复表 

回复方式：（请在相应选项前的“口”里划“√”） 

口 信件/便函 

口 电子邮件 

口 电话 

口 面谈 

口 不予处理 

口 其他处理方式，请注明                          

回复内容：（请做出准确、详细的回答） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

[文件四] 

 

类别：  电话录音 

来件人：刘辉  新产品研发副总裁 

收件人：李峰  综合事务部经理 

日期：  11月 21日 

 

李峰： 

我听说最近有几家猎头公司在和数模技术研发部的常靖进行接触，我有些担

心，因为数模转换器是公司今年重点开发的项目，我们的芯片技术在国内绝对领

先，这个产品市场潜力很大，是最有可能在明年进行大批量生产和销售的产品。

国内的其他厂家也非常关注我们的核心技术。常靖一直在负责这个项目，对核心

技术非常了解，他带领团队的能力也很强，我们非常看好他的发展，我担心他会

有想法。希望你能从侧面了解一下他与猎头公司接触的情况和他的真实想法，然

后我们商量怎么办。 

 

关于文件四的回复表 

回复方式：（请在相应选项前的“口”里划“√”） 

口 信件/便函 

口 电子邮件 

口 电话 

口 面谈 

口 不予处理 

口 其他处理方式，请注明                          

回复内容：（请做出准确、详细的回答） 

 

 

 



 

 

 

[文件五] 

类别：  电话录音 

来件人：陆华涛  总裁 

收件人：李峰  综合事务部经理 

日期：  11月 21日 

 

李峰： 

公司负责市场的副总裁魏征后天正式上任。你安排一下，帮他忙熟悉公司的

情况。魏总有非常丰富的市场经验和运营能力，在公司未来市场拓展能担重任。

在上次和我们沟通中，他提到要尽快组建市场营销队伍，此类人员的大规模招聘

工作也要提上日程。等他上任后你要和他充分沟通，配合他完成销售团队的组建

工作，有问题可以随时联系我。 

 
 
关于文件五的回复表 

回复方式：（请在相应选项前的“口”里划“√”） 

口 信件/便函 

口 电子邮件 

口 电话 

口 面谈 

口 不予处理 

口 其他处理方式，请注明                          

回复内容：（请做出准确、详细的回答） 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

[文件六] 
 

 

类  别：便条 

来件人：柯欣行政专员 

收件人：李峰综合事务部经理 

日期：11月 20日 

 

李经理： 

最近我发现考勤情况越来越糟糕，打卡形同虚设，迟到也司空见惯。我和各

个部门的经理谈过，希望他们能严格执行考勤制度，但他们只是简单答应，并未

采取实际措施。此外，各部门的加班申请也越来越多，我觉得有必要向各个部门

严肃地提醒这个问题，您如有空，想和您讨论一下。 

 

柯欣 

 

 

关于文件六的回复表 

回复方式：（请在相应选项前的“口”里划“√”） 

口 信件/便函 

口 电子邮件 

口 电话 

口 面谈 

口 不予处理 



 

口 其他处理方式，请注明                          

回复内容：（请做出准确、详细的回答） 

 

 

 

 

 

[文件七] 
 

 

类  别：电子邮件 

来件人：林威财务部经理 

收件人：李峰综合事务部经理 

日  期：11月 20日 

李峰：您好！ 

      公司今年实施了部门成本核算制度，原则上每个部门的花费都不能超出年

初预算，但目前大部分部门的费用都超过了预算，其中超支的项目基本上都集中

在与人有关的费用上，如加班工资、培训、部门内的活动等等。照这样下去，按

预算规定，下个月有些部门连发工资都成问题，这事我想先和你商量一下，再向

领导汇报。 

 

林威 

 

 

关于文件七的回复表 

回复方式：（请在相应选项前的“口”里划“√”） 

口 信件/便函 

口 电子邮件 

口 电话 

口 面谈 

口 不予处理 

口 其他处理方式，请注明                          



 

回复内容：（请做出准确、详细的回答） 

 

 

 

 

 

 

[文件八] 
 

类别：信函 

来件人：国建林 M 市留学人员科技创业园人才开发中心秘书长 

收件人：李峰 综合事务部经理 

日期：11 月 19 日 

各位人力资源部门的负责人： 

感谢大家多年来对留学人员科技创业园人才开发中心工作的支持。我中心计

划在12月17人在创业园苑景会议中心召开年会，发言嘉宾有创业园的相关领导、

专家学者和创业园的部分企业家代表（详细安排见会议日程）。如果贵公司有意

参加，请尽快通过传真进行书面确认。 

会议日程 

会议地点：M 市留学人员科技创业园苑景会议中心 B203 会议室 

会议时间：2009 年 12 月 27 日 9：00—16：00 

会议费用：免费参加，创业园区的公司参加人数不超过 3 人 

日程安排 
时间 会议内容 发言嘉宾 

9：00-9：10 开场致辞 
M 市留学人员科技创业园人才开发中心主任

刘凯 

9：10-10：00 
科技型企业的发展对国内

经济结构调整的重要意义 
M 市发改委领导 

10：00-10：
20 

茶歇   

10：20-10：
50 

创业园相关支持性政策的

深入解读 

M 市留学人员科技创业园管理委员会副主任

谈有新 
10：50-11：

20 
知识型员工的管理难点和

应对策略 
M 市 XX 大学经济管理学院院长曹刚力教授 



 

11：20-12：
00 

多种方式解决创业型高科

技公司的融资难题 
康力风险投资公司总经理焦界方 

12：00-13：
00 

午餐及午休   

13：00-13：
50 

宏海公司的人才培养战略 宏海科技发展公司总经理郭宏海 

13：50-14：
00 

茶歇   

14：00-14：
50 

关于高科技创业型公司股

份设置的几点思考 
微数字电子设备公司董事长张萨 

14：50-15：
00 

茶歇   

15：00-16：
00 

科技研发人员的薪酬激励

问题 
长宏飞跃管理咨询公司总经理王台霏 

 
 
关于文件八的回复表 

回复方式：（请在相应选项前的“口”里划“√”） 

口 信件/便函 

口 电子邮件 

口 电话 

口 面谈 

口 不予处理 

口 其他处理方式，请注明                          

回复内容：（请做出准确、详细的回答） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 [文件九] 
 
类  别：电子邮件 
来电人：秦俭   人力资源专员 
接受人：李峰   综合事务部经理 
日  期：11 月 21 日 
李经理： 

下个月就要开始进行公司中层人员的 360 度考核了，去年的考核出现了天花

板效应，所有经理的分数都为优秀，当时因为部门的工作很忙，并没有分析具体

原因，今年在实施考核前，我想和您就考核方式沟通一下，看如何在本次的考核

中避免这个问题。 
                                                             秦俭 

 
 
 
关于文件九的回复表 

回复方式：（请在相应选项前的“口”里划“√”） 

口 信件/便函 

口 电子邮件 

口 电话 

口 面谈 

口 不予处理 

口 其他处理方式，请注明                          

回复内容：（请做出准确、详细的回答） 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

[文件十] 
 

 

类  别：电子邮件 

来电人：刘铁山  生产部经理 

接受人：李峰    综合事务部经理 

日  期：11 月 21 日 

李峰： 

   上周开会时领导们提出了关于部分产品进行外包生产的问题，大家的想法很

多，我当时都一一记录下来了，基本上都倾向将比较成熟、技术含量较低的产品

外包出去生产。陆总让我先和你沟通一下此事，希望你能协助我拟定一个初步计

划，下次开会时我们向公司管理层详细汇报。 

                                                                铁山                                                        
 
 
 
关于文件十的回复表 

回复方式：（请在相应选项前的“口”里划“√”） 

口 信件/便函 

口 电子邮件 

口 电话 

口 面谈 

口 不予处理 

口 其他处理方式，请注明                          



 

回复内容：（请做出准确、详细的回答） 

 

 

 

 

 

 

 

 


