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企业人力资源管理师（劳动定员定额师）

国家职业标准

（征求意见稿）

1.职业概况

1.1 职业（工种）名称

企业人力资源管理师（劳动定员定额师）

1.2 职业编码

4-07-03-04-003

1.3 职业（工种）定义

从事企业劳动定员定额标准化及其管理的工作人员。

1.4 职业技能等级

本职业共设四个等级，分别是：四级/中级工、三级/高级工、二级/技师、一

级/高级技师。

1.5 职业环境条件

室内，常温。

1.6 职业能力特征

具有较强的学习能力、分析推理能力、判断能力、表达能力、计算能力。

1.7 普通受教育程度

高中毕业（或同等学力）。

1.8 职业培训要求

1.8.1 培训参考时长

四级/中级工不少于 140 标准学时；三级/高级工不少于 120 标准学时；二级/

技师不少于 100 标准学时；一级/高级技师不少于 80 标准学时。

1.8.2 培训教师

培训四级/中级工的教师应具有本职业（工种）三级/高级工及以上职业资格
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（职业技能等级）证书或相关专业中级及以上专业技术职务任职资格；培训三级/

高级工的教师应具有本职业（工种）二级/技师及以上职业资格（职业技能等级）

证书或相关专业中级及以上专业技术职务任职资格；培训二级/技师的教师应具

有本职业（工种）一级/高级技师职业资格（职业技能等级）证书或相关专业或

相关专业高级专业技术职务任职资格；培训一级/高级技师的教师应具有本职业

（工种）一级/高级技师职业资格（职业技能等级）证书 2 年以上或相关专业高级

专业技术职务任职资格 2 年以上。

1.8.3 培训场所设备

理论知识培训、技能培训所需场地为标准教室、具备相应条件的会议室或线

上平台。培训在线下进行的，室内卫生、光线、通风条件良好，配备必要的照明

设备、计算机、投影仪等多媒体设备；培训在线上进行的，必备的考核仪器包括

计算机、网络、软件、电脑摄像头等相关设备。

1.9 职业技能评价要求

1.9.1 申报条件

具备以下条件之一者，可申报四级/中级工：

（1）累计从事本职业或相关职业①工作满 5 年。

（2）取得相关职业五级/初级工职业资格（技能等级）证书后，累计从事本

职业或相关职业工作满 3 年。

（3）取得本专业或相关专业②的技工院校或中等及以上职业院校、专科及以

上普通高等教育毕业证书（含在读应届毕业生）。

具备以下条件之一者，可申报三级/高级工：

（1）累计从事本职业或相关职业工作满 10 年。

① 相关职业：人力资源管理专业人员、人力资源服务专业人员、职业信息分析专业人员、职

业技术实训指导专业人员、职业指导师、劳动关系协调师、创业指导师、企业人力资源管

理师、职业培训师、劳动派遣管理员、劳务经纪人、招聘师等职业，下同。
② 本专业和相关专业：人力资源管理、工商企业管理、行政管理、电子商务、物流管理、市

场营销、劳动与社会保障、劳动经济、劳动关系、管理科学与工程等专业，下同。
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（2）取得本职业或相关职业四级/中级工职业资格（职业技能等级）证书后，

累计从事本职业或相关职业工作满 4 年。

（3）取得符合专业③对应关系的初级职称（专业技术人员职业资格）后，累

计从事本职业或相关职业工作满 1 年。

（4）取得本专业或相关专业的技工院校高级工班及以上毕业证书（含在读应

届毕业生）。

（5）取得本职业或相关职业四级/中级工职业资格（职业技能等级）证书，

并取得高等职业学校、专科及以上普通高等学校本专业或相关专业毕业证书（含

在读应届毕业生）。

（6）取得经评估论证的高等职业学校、专科及以上普通高等学校本专业或相

关专业的毕业证书（含在读应届毕业生）。

具备以下条件之一者，可申报二级/技师：

（1）取得本职业或相关职业三级/高级工职业资格（职业技能等级）证书后，

累计从事本职业或相关职业工作满 5 年。

（2）取得符合专业对应关系的初级职称（专业技术人员职业资格）后，累计

从事本职业或相关职业工作满 5 年，并在取得本职业或相关职业三级/高级工职

业资格（职业技能等级）证书后，从事本职业或相关职业工作满 1 年。

（3）取得符合专业对应关系的中级职称（专业技术人员职业资格）后，累计

从事本职业或相关职业工作满 1 年。

（4）取得本职业或相关职业三级/高级工职业资格（职业技能等级）证书的

高级技工学校、技师学院毕业生，累计从事本职业或相关职业工作满 2 年。

（5）取得本职业或相关职业三级/高级工职业资格（职业技能等级）证书满 2

年的技师学院预备技师班、技师班学生。

具备以下条件者，可申报一级/高级技师：

③ 本职业对应的专业：人力资源管理、工商企业管理、行政管理、电子商务、物流管理、市

场营销、劳动与社会保障、劳动经济、劳动关系、管理科学与工程等专业，下同。
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（1）取得本职业或相关职业二级/技师职业资格（职业技能等级）证书后，

累计从事本职业或相关职业工作满 5 年。

（2）取得符合专业对应关系的中级职称后，累计从事本职业或相关职业工作

满 5 年，并在取得本职业或相关职业二级/高级工职业资格（职业技能等级）证

书后，从事本职业或相关职业工作满 1 年。

（3）取得符合专业对应关系的高级职称（专业技术人员职业资格）后，累计

从事本职业或相关职业工作满 1 年。

1.9.2 评价方式

分为理论知识考试、操作技能考核以及综合评审的方法和形式。

理论知识考试以笔试、机考等方式为主，主要考核从业人员从事本职业应掌

握的基础知识要求和相关知识要求；操作技能考核主要采用案例分析、方案设计、

模拟操作等方式进行，主要考核从业人员从事本职业应具备的技能水平；综合评

审主要针对二级/定员定额师、一级/高级定员定额师，采取审阅材料、答辩等方

式进行全面评议和审查。

理论知识考试、操作技能考核和综合评审均实行百分制，成绩皆达 60 分（含）

以上者为合格。

1.9.3 监考人员、考评人员与考生配比

理论知识考试中的监考人员与考生配比不低于 1:15（其中，采用机考方式的

不低于 1:30），且每个考场不少于 2 名监考人员；操作技能考核中的考评人员与

考生配比不低于 1:10，且考评人员为 3 人以上单数，每位考生由不少于 3 名考评

员评分；综合评审委员为 3 人以上单数。

1.9.4 评价时长

理论知识考试时间不少于 90 分钟；操作技能考核时间不少于 90 分钟；综合

评审时间不少于 30 分钟。

1.9.5 评价场所设备



5

理论知识考试、操作技能考核及综合评审所需场地为标准教室、具备相应条

件的会议室或线上平台。考试和考核在线下进行的，室内卫生、光线、通风条件

良好，配备必要的照明设备、计算机、投影仪等多媒体设备，考试和考核在线上

进行的，必备的考核仪器包括计算机、网络、软件、电脑摄像头等相关设备。
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2 基本要求

2.1 职业道德

2.1.1 职业道德基本知识

2.1.2 职业守则

（1）诚实公正，严谨求是。

（2）遵章守法，恪尽职守。

（3）科学合理，有效激励。

（4）人尽其才，促进和谐。

2.2 基础知识

2.2.1 现代企业管理

（1）管理学理论的形成与演变。

（2）企业管理的基本原理。

（3）现代企业管理职能。

（4）企业信息化管理。

2.2.2 组织行为学

（1）个体行为与组织的关系。

（2）组织中的激励行为。

（3）组织行为及其特点。

（4）组织行为的测量方法。

2.2.3 工作岗位研究原理

（1）岗位调查。

（2）岗位分析。

（3）岗位设计。

（4）岗位评价。

（5）劳动强度测定与评价。
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2.2.4 人力资源管理

（1）人力资源管理基础。

（2）人力资源规划。

（3）人力资源开发。

2.2.5 相关法律、法规知识

（1）《中华人民共和国劳动法》相关知识。

（2）《中华人民共和国劳动合同法》相关知识。

（3）《中华人民共和国标准化法》相关知识。

（4）《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》相关知识。

https://www.baidu.com/link?url=ZeQseJS6pRKbxNvYu9I8Wtp5PsHUh-3Im3urCZKlqHCRZaqKOlSPNXyXr82fel6sHPKVvIyLJk7FZXz-yK3CDZA98496q6DJhp552eme07JVQqW5nJ5qoBNI96WPJQc9&wd=&eqid=97ed817f0004e4380000000364e74382
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3 工作要求

本规范对四级/中级工、三级/高级工、二级/技师、一级/高级技师的技能要

求和相关知识要求依次递进，高级别涵盖低级别的要求。

3.1 四级/中级工

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1.劳动定员

管理

1.1 企业劳动定员的

制定

1.1.1 能完成工作岗位调查前期各

项的准备工作

1.1.2 能运用企业适用的岗位调查

方式和方法

1.1.3 能完成工作岗位调查，整理、

汇总岗位调查的数据资料

1.1.1 工作岗位研究的概念、内

容和意义

1.1.2 工作岗位调查的概念、内

容和作用

1.1.3 工作岗位调查方式方法的

涵义和特点

1.2 企业劳动定员的

实施

1.2.1 能完成宣贯新计划劳动定员

的各项准备工作

1.2.2 能采集计划劳动定员方案在

实施过程中的各种相关信息

1.2.1企业劳动定员的基本概念、

作用和种类

1.2.2 企业劳动定员与劳动定额

及其相关概念的关系

1.3 企业劳动定员的

评价与修订

1.3.1 能收集整理汇总现行劳动定

员各种相关信息

1.3.2 能完成修订现行劳动定员的

各项准备工作

1.3.1 企业劳动定员管理的内容

和各个环节的关系

1.3.2 企业劳动定员评价与修订

的内容

2.劳动定额

管理

2.1 企业劳动定额的

制定

2.1.1 能采集生产加工流程中，工种

工序、作业操作的各种相关信息

2.1.2 能完成作业测定前的各项准

备工作

2.1.3 能运用统计分析方法制定工

时定额

2.1.1 劳动定额的基本概念、种

类和作用

2.1.2 作业测定的涵义、特点和

内容

2.1.3 劳动定额统计分析方法的

涵义和特点

2.2 企业劳动定额的

贯彻

2.2.1 能完成宣贯新计划劳动定额

的各项准备工作

2.2.2 能采集计划劳动定额方案在

实施过程中的各种相关信息

2.2.1 宣贯新计划劳动定额的内

容和要求

2.2.2 贯彻实施新计划劳动定额

相关信息的内容

2.3 企业劳动定额的

统计分析

2.3.1 能收集、整理、汇总和保管劳

动定额各种原始记录

2.3.2 能通过原始记录、统计台账取

得产品工时消耗数据，完成劳动定

额统计报表的上报

2.3.3 能采集各种产品工时消耗的

数据, 进行分类统计整理汇总

2.3.4 能核算单件工时定额,并换算

成产量定额

2.3.1 劳动定额的原始记录、统

计台账的涵义、作用和内容

2.3.2劳动定额统计工作的内容，

各种统计指标的核算方法和基

本要求

2.3.3 工时消耗分类和工时定额

构成的涵义、分类的方法和意义

2.3.4 工时定额与产量定额的涵

义及其相互关系



9

2.4 企业劳动定额的

评价与修订

2.4.1 能收集整理汇总报告期内现

行劳动定额在执行过程中各种相

关的数据资料

2.4.2 能完成修订企业现行劳动定

额的前期准备工作

2.4.1企业劳动定额评价的涵义、

作用和内容

2.4.2企业劳动定额修订的涵义、

作用和内容，劳动定额评价与修

订的关系

3.劳动定员定

额标准化

3.1 劳动定员定额标

准的制修订

3.1.1 能完成制定修订劳动定员定

额标准的各项前期准备工作

3.1.2 能按照劳动定员定额标准起

草的具体要求，收集各种相关的统

计数据和资料

3.1.1 标准化的概念和法律法规

3.1.2 劳动定员定额标准化的基

本概念、意义和要求

3.1.3 劳动定员定额体系与分类

分级

3.2 劳动定员定额标

准的贯彻

3.2.1 能收集贯彻新定员定额标准

所需要的标准文本，以及各种与其

相关的信息

3.2.2 能完成贯彻实施新劳动定员

定额标准的各项准备工作

3.2.1 劳动定员定额标准文本的

基本内容

3.2.2 贯彻新定员定额标准的相

关信息的种类和内容

3.3 劳动定员定额标

准的复审与评价

3.3.1 能根据定员定额标准的复审

要求，收集相关的数据资料

3.3.2 能完成定员定额标准评价的

前期准备工作

3.3.1 劳动定员定额标准复审的

涵义和特点

3.3.2 劳动定员定额标准评价的

涵义和特点
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3.2 三级/高级工
职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1.劳动定员

管理

1.1 企业劳动定员的制

定

1.1.1 能对企业各类工作岗位进行

系统的分析

1.1.2 能撰写企业各类岗位《工作

说明书和岗位规范》

1.1.3 能测算各类工作岗位任务劳

动量,计算岗位工作量负荷率

1.1.4 能核定各类工作岗位基本劳

动定员的员额

1.1.1 工作岗位分析的概念、内

容和意义

1.1.2 工作岗位分析与岗位调查

的相互关系

1.1.3 工作岗位的生产劳动量计

量统计指标

1.1.4 基本定员的五种传统核算

方法

1.2 企业劳动定员的实

施

1.2.1 能推进新计划劳动定员方案

的贯彻实施

1.2.2 能针对新计划定员实施中出

现问题，提出对策建议

1.2.1 贯彻实施计划劳动定员的

基本原则

1.2.2 贯彻实施计划劳动定员的

具体要求和注意事项

1.3 企业劳动定员的评

价与修订

1.3.1 能分析报告期劳动定员的具

体执行情况，并撰写评价报告

1.3.2 能采用横向与纵向比较法，

分析评价企业现行劳动定员水平

1.3.1 企业劳动定员评价的具体

要求与注意事项

1.3.2 企业劳动定员水平的基本

概念和评定先进合理性的方法

2.劳动定额

管理

2.1 企业劳动定额的制

定

2.1.1 能分析并找出影响企业生产

劳动过程优化的各种因素

2.1.2 能进行程序分析，并绘制现

行与改进后的图表

2.1.3 能运用基本数理统计方法制

定定额

2.1.4 能完成工作日写实与测时，

并撰写测定结果的报告

2.1.1 企业生产过程的构成、生

产类型与基本生产过程的细化

2.1.2 程序分析的概念，程序和

图表绘制的种类及其要求

2.1.3 经验估工、类推比较、概

率统计等定额基本统计方法的

涵义和特点

2.1.4工作日写实与測时的涵义、

内容和程序

2.2 企业劳动定额的贯

彻

2.2.1 能推进新计划劳动定额方案

的贯彻实施

2.2.2 能针对新计划定额实施中出

现问题，提出对策建议

2.2.1 新计划劳动定额贯彻实施

的内容和特点

2.2.2 新计划劳动定额贯彻实施

过程中的应关注问题及对策

2.3 企业劳动定额的统

计分析

2.3.1 能设计完善企业管理需要的

各种劳动定额原始记录、统计台

账和统计报表

2.3.2 能采用多种方法，统计汇总

企业生产的各类产品实耗工时

2.3.1 企业劳动定额原始记录、

统计台账和统计报表的涵义和

内容

2.3.2 产品实耗工时的涵义与汇

总要求

2.4 企业劳动定额的评

价与修订

2.4.1 能采用多种统计指标，分析

评价现行劳动定额水平

2.4.2 能分析现行劳动定额的执行

情况，起草阶段性工作报告

2.4.1 企业劳动定额水平的基本

概念、种类和特点，

2.4.2 评价现行劳动定额水平的

各种统计指标的涵义和特点

3.劳动定员定

额标准化

3.1 劳动定员定额标准

的制修订

3.1.1 能完成各类现行国家、行业、

地方或团体劳动定员定额相关标

准的宣贯工作

3.1.1 与企业劳动定员定额相关

的各类国家、行业、地方或团体

现行标准的种类和特点
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3.1.2 能完成劳动定员定额标准起

草前的调查研究及其准备工作

3.1.2 企业行业劳动定员定额标

准的制修订的一般程序和要求

3.2 劳动定员定额标准

的贯彻

3.2.1 能采用各种媒体传播方式，

宣讲贯彻新劳动定员定额标准

3.2.2 能深入生产部门以及工作现

场，提供咨询服务与技术辅导

3.2.1 新劳动定员定额标准的主

要内容与特点

3.2.2 新劳动定员定额标准的编

制说明、以及疑点和难点

3.3 劳动定员定额标准

的复审与评价

3.3.1 能收集整理汇总复审标准贯

彻实施中主要存在的问题和缺陷

3.3.2 能收集劳动定员定额标准的

经济效益的各种信息

3.3.1 劳动定员定额标准复审与

评价的一般程序和要求

3.3.2 劳动定员定额标准的经济

效益评价的主要内容
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3.3 二级/技师

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1. 劳动定员

管理

1.1 企业劳动定员

的制定

1.1.1 能完成企业业务职能部门的

设计，并提出组织结构调整的对策

建议

1.1.2 能进行工作岗位设计与改进

1.1.3 能运用多种方法，提出计划期

企业劳动定员草案

1.1.1 企业组织设计的相关概念

与组织变革的方式方法

1.1.2 岗位设计的基本原则和方

法

1.1.3 企业基本劳动定员核算的

各种新方法

1.2 企业劳动定员

的实施

1.2.1 能对计划劳动定员方案的贯

彻实施情况进行全方位的跟踪调查

1.2.2 能找出并解决计划劳动定员

方案执行中存在的关键性问题

1.2.1 贯彻实施企业计划劳动定

员方案的基本原则

1.2.2 计划劳动定员方案贯彻过

程中各种困难和问题的应对措施

1.3 企业劳动定员

的评价与修订

1.3.1 能提出现行劳动定员的负面

清单列出主要问题，进行综合评价

1.3.2 能提出修订企业现行劳动定

员的最新方案

1.3.1 企业现行定员系统评价的

主要内容和要求

1.3.2 企业现行定员修订的主要

内容、方法和要求

2. 劳动定额

管理

2.1 企业劳动定额

的制定

2.1.1 能运用多种方法优化生产劳

动过程，改进并调整工种工序结构

2.1.2 能分析工时消耗及其利用情

况

2.1.3 能运用复合方法制定定额

2.1.4 能对操作者进行作业评定，并

提出改进建议

2.1.1 优化生产劳动过程，改进并

调整工种工序结构的基本要求

2.1.2 工时抽样法的涵义、内容、

特点和程序

2.1.3 技术测定、数学模型等分析

方法的特点和作用

2.1.4 作业评定的涵义、种类、特

点及其作用

2.2 企业劳动定额

的贯彻

2.2.1 能运用多种方法对比评价新

计划劳动定额水平

2.2.2 能提出新计划劳动定额方案

执行情况的总体评价报告

2.2.1 企业先进合理与科学先进

的劳动定水平的基本涵义和特点

2.2.2 劳动定额方案执行情况的

总体评价报告的内容和要求
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2.3 企业劳动定额

的统计分析

2.3.1 能设计并完善工时定额卡片，

完成企业各类产品工时定额的统计

汇总

2.3.2 能统计核算企业劳动定额完

成程度指标，并提出定额完成情况

的分析报告

2.3.1 工时定额卡片的内容和特

点，产品工时定额的统计汇总的

基本程序和要求

2.3.2 企业劳动定额完成程度指

标的种类、特点及其核算时应当

注意问题

2.4 企业劳动定额

的评价与修订

2.4.1 能通过调查研究，分析现行定

额完成率和现存的问题，提出修订

现行定额调整幅度

2.4.2 能提出企业现行劳动定额的

最新修订方案

2.4.1 工时定额压缩率的涵义和

核算方法

2.4.2 企业产能、劳动生产率与劳

动定额总体调整幅度的关系，以

及统计核算的方法

3.企业劳动定

员 定 额 管 理

机构、制度和

人员

3.1 企业劳动定员

定额管理制度的制

修订

3.1.1 能制修订企业劳动定员定额

的管理制度

3.1.2 能监督检查企业劳动定员定

额管理制度的执行情况

3.1.1 企业劳动定员定额管理制

度的涵义、内容和作用

3.1.2 监督检查企业劳动定员定

额管理制度的内容和基本要求

3.2 企业劳动定员

定额人员任职、培

训与考核

3.2.1 能提出企业劳动定员定额人

员任职资格和条件

3.2.2 能组织企业劳动定员定额人

员的培训和定期考核

3.2.1 企业劳动定员定额人员任

职资格和基本条件

3.2.2 企业劳动定员定额人员培

训与定期考核的内容和方式

4. 劳动定员

定额标准化

4.1 劳动定员定额

标准的制修订

4.1.1 能起草劳动定员定额标准课

题工作方案，组建工作小组，编写

计划任务书，完成课题申报工作

4.1.2 能拟定新定员定额标准征询

意见稿，并撰写编制说明

4.1.1 国家、地方或团体劳动定员

定额通用基础性标准制修订的特

点和要求

4.1.2 企业行业新定员定额标准

制修订的基本原则和编写规范

4.2 劳动定员定额

标准的贯彻

4.2.1 能拟定贯彻新定员劳动定额

标准的工作计划，并组织实施

4.2.2 能掌握并解决新定员定额标

准在实施过程中出现困难和问题

4.2.1 贯彻国家、地方或团体定

员定额通用基础性标准的要求

4.2.2 贯彻企业行业劳动定员定

额标准的基本原则和要求

4.3 劳动定员定额

标准的复审与评价

4.3.1 能完成企业行业劳动定员定

额标准的复审工作，提出具体的意

见和建议

4.3.1 劳动定员定额标准复审工

作的基本原则、工作程序和要求
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4.3.2 能进行企业劳动定员定额标

准经济效益的综合评价

4.3.2 劳动定员定额标准经济效

益综合评价指标的涵义和特点，

以及经济效益评价的意义

5.技术指导和

培训

5.1 技术指导

5.1.1 能指导三级及以下劳动定员

定额师开展工作

5.1.2 能指导三级及以下劳动定员

定额师的参与项目研究

5.1.1 劳动定员定额管理的内容

和方法

5.1.2 企业劳动定员定额管理的

基本理论和方式方法

5.2 人才培训

5.2.1 能对三级及以下劳动定员定

额师进行专项培训

5.2.2 能制定企业劳动定员定额的

培训计划

5.2.3 能编写企业劳动定员定额的

培训讲义

5.2.1 劳动定员定额培训内容和

要求

5.2.2 劳动定员定额培训的方式

方法和要求

5.2.3 劳动定员定额培训讲义的

编写格式和要求
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3.4 一级/高级技师

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1 劳动定员

管理

1.1 企业劳动定员

的制定

1.1.1 能进行企业组织结构的总体设

计，推进企业组织的变革

1.1.2 能对企业各类劳动定员方法进

行评比和优化

1.1.3 能评价、审核并修改完善计划期

企业劳动定员总体方案

1.1.1 现代企业组织变革的类型

与发展趋势

1.1.2 现代企业劳动定员各种各

类方法的比较研究

1.1.3 企业各类工作岗位及其各

类人员的比例关系

1.2 企业劳动定员

的实施

1.2.1 能揭示计划定员在贯彻过程中

产生问题的原因

1.2.2 能处理解决计划定员贯彻过程

中出现的重要性问题

1.2.1 影响企业计划劳动定员实

施的各种因素分析

1.2.2 各种因素分析方法的应用

范围及应用方法

1.3 企业劳动定员

的评价与修订

1.3.1 能针对现行劳动定员水平做出

综合评价，并提出劳动定员整体调整

幅度

1.3.2 能评价、审核和完善现行劳动定

员的最新修订方案

1.3.1 计划期企业劳动定员评价

的总体原则和要求

1.3.2 计划期企业劳动定员修订

的总体原则和要求

2 劳动定额

管理

2.1 企业劳动定额

的制定

2.2.1 能对劳动者的作业进行动作分

析，并提出改进意见

2.2.2 能运用高级统计方法制定定额

2.2.3 能运用动作分析方法方法，在实

践验证改进基础上制定工时定额

2.1.1 动作分析的涵义、渊源、

内容和特点

2.1.2 回归分析、熟悉曲线等方

法涵义、内容和特点

2.1.3 方法时间衡量法、工作因

素法、模特排时法等方法的涵

义和内容，以及在我国企业中

的应用与发展

2.2 企业劳动定额

的贯彻

2.2.1 能揭示新计划定额在执行过程

中产生问题的原因

2.2.2 能处理解决新计划定额执行过

程中出现的关键性问题

2.2.1 企业劳动定额的贯彻实施

中的主要影响因素分析

2.2.2 应对关键性问题的主要技

术、管理和经济性措施

2.3 企业劳动定额

的统计分析

2.3.1 能设计完善企业劳动定额范围

和劳动定额质量的指标体系

2.3.2 能采用多种统计指标对企业劳

动管理状况进行统计分析，并提出总

体分析报告

2.3.1 企业劳动定额统计指标体

系的总体结构

2.3.2 企业劳动定额范围和质量

的统计指标体系的涵义、内容

和特点

2.4 企业劳动定额

的评价与修订

2.4.1 能对现行劳动定额水平做出综

合评价，并提出劳动定额修订的总体

要求

2.4.2 能评价、审核和完善现行劳动定

额的最新修订方案

2.4.1 现行劳动定额水平综合评

价的涵义、内容和特点

2.4.2 评价、审核和完善现行劳

动定额方案的依据和原则

3 企业劳动定

员 定 额 管 理

机构、制度和

3.1 企业劳动定员

定额机构的设置

3.1.1 能建立健全企业劳动定员定额

的组织机构

3.1.2 能确定完善企业劳动定员定额

3.1.1 企业劳动定员定额组织机

构设置的基本原则

3.1.2 监督检查定员定额组织机
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人员 各级组织机构的职责范围 构运行情况的内容和方法

3.2 企业劳动定员

定额人员的选拔和

配备

3.2.1 能选拔和配备企业各级劳动定

员定额人员

3.2.2 能提出企业劳动定员定额人员

岗位胜任力特征模型

3.2.1 企业劳动定员定额人员配

备的基本原则和要求

3.2.2 企业劳动定员定额人员岗

位胜任特征的概念和特点

4 企业劳动

定员定额标

准化

4.1 劳动定员定额

标准的制修订

4.1.1 能编制劳动定员定额标准体系

表，全面指导标准的制修订工作的开

展

4.1.2 能编制计划期劳动定员定额标

准制修订总体计划方案

4.1.3 能审查、修改和完善定员定额标

准草案

4.1.1 劳动定员定额标准体系

体系表的概念、特点和意义

4.1.2 全国劳动定员定额标准体

系表的内容和特点

4.1.3 企业行业劳动定员定额标

准体系体系表的结构与编制的

原则

4.2 劳动定员定额

标准的贯彻

4.2.1 能按工作计划，对标准实施过程

进行全程的监督检查

4.2.2 能从技术和管理上，对标准实施

情况进行总结，并针对关键性问题提

出具体对策

4.2.1 企业行业劳动定员定额标

准贯彻过程中应注意的问题

4.2.2 企业行业劳动定员定额标

准贯彻实施的各种技术与管理

保障措施

4.3 劳动定员定额

标准的复审与评价

4.3.1 能主持企业或行业劳动定员定

额标准的复审工作，并对复审的结果

提出具体意见

4.3.2 能设计、修改并完善劳动定员定

额经济效益评价指标体系

4.3.1 企业、行业和国家劳动定

员定额标准复审评价，应遵循

的原则和具体要求

4.3.2 劳动定员定额经济效益评

价指标体系的构成和核算方法

5.技术指导和

培训

5.1 技术指导

5.1.1 能指导二级及以下劳动定员定

额师开展工作

5.1.2 能指导二级及以下劳动定员定

额师完成科研项目的立项及其研究

5.1.1 劳动定员定额管理工作

的内容、程序、原则和方法

5.1.2 劳动定员定额管理学与

现代工业工程等相关理论和科

学方法

5.2 人才培训

5.2.1 能组织二级及以下劳动定员师

进行专业理论培训

5.2.2 能编写劳动定员定额管理的培

训教材

5.2.1 劳动定员定额管理基本原

理、方法和培训的要求

5.2.2 编写劳动定员定额培训教

材的内容、格式和要求



17

4 权重表

4.1 理论知识权重表

技能等级

项目

四级/定员定额

员

（%）

三级/助理定员

定额师

（%）

二级 A/定员定

额师

（%）

一级/高级定员

定额师

（%）

基本

要求

职业道德 10 10 10 10

基础知识 30 20 10 -

相关知

识要求

劳动定员管理 20 25 25 25

劳动定额管理 20 25 25 25

劳动定员定额管理

机构、制度和人员
- - 5 10

劳动定员定额

标准化
20 20 20 25

技术管理和培训 - - 5 5

合计 100 100 100 100

4.2 技能要求权重表

技能等级

项目

四级/定员定额

员

（%）

三级/助理定员

定额师

（%）

二级/定员定额

师

（%）

一级/高级定员

定额师

（%）

技能

要求

劳动定员管理 35 35 30 30

劳动定额管理 35 35 30 30

劳动定员定额管理

机构、制度和人员
- - 5 5

劳动定员定额标准

化
30 30 30 30

技术管理和培训 - - 5 5

合计 100 100 100 100


