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第五章 工作分析

【本章知识结构】



第一节 工作分析概述

（一）工作分析概念

通过系统分析的方法来确定工作的职责，以及所需的知识和技能的过程。

通过一系列有关工作信息的收集、分析和综合来确认工作整体，说明工作的内容、要求、责任及胜任素质，

以便为管理活动提供各种工作方面的资料。

（二）工作相关的术语

项目 含义

职业 在跨行业、跨部门基础上的综合层次的工作，不局限于一个企业内部。

工作族 是企业中相似工作的集合

工作 也称职务，是由一组在任务的构成及重要性方面都极其相似的职位构成。

职位 也称岗位，是对某人所从事的职责及任务的规定。

职责 个体从事工作的主要组成部分，由一些相关任务构成

职权 与职位的职责所对应的工作权力范围。职权范围大小与职位的职责大小成比例

任务 个体从事工作活动的单元。在完成某项职责时通常要经过一系列的步骤，每一步都有明显的



开始和结束，这些步骤就是任务

【例题·单选】关于工作相关概念的说法，正确的是（ ）。

A．职业是指与职位职责对应的工作权利

B．职位是对某人所从事的职责和任务的规定

C．职务是指在跨行业、跨部门基础上的综合层次的工作

D．任务由在职责的构成及重要性方面都极其相似的职位构成

【答案】B

【解析】A 选项是职权的定义；B 选项是职业的定义；D选项

是职务的定义。

【例题·多选】工作分析是通过系统的分析方法来确定（ ）的过程。

A．工作职责

B．工作所需知识技能

C．工作的内外部联系

D．工作满意度

E．工作的社会和心理环境

【答案】AB

【解析】本题考查工作分析概述。工作分析是通过系统的分析方法来确定工作的职责，以及所需的知识和技

能的过程。

【例题·单选】关于工作分析的说法，错误的是（ ）

A．工作分析是通过系统的方法确定工作职责及其所需的知识技能的过程

B．工作分析是通过系统的职位价值评价，从而确定职位在企业内部相对价值的过程

C．工作分析的内容应包括工作设立的目的、工作职责、工作环境、任职要求等

D．工作分析可以为人力资源规划、人员招聘、绩效考核、薪酬管理等提供依据

【答案】B

【解析】工作分析是通过系统的方法确定工作职责及其所需的知识技能的过程。B选项错误。

（一）工作设立的目的

工作设立的目的是指该工作为何存在，有何意义。通过明确工作设立的目的，可以更加完整、准确地把握这

一工作，从而在进行工作分析时合理地选择信息收集方法和分析方法。

（二）工作内容

工作活动：包括任职者所要完成的工作活动、任职者的工作活动产出（产品或服务）、任职者的工作活动标

准。

工作责任：包括管理责任和非管理责任。

如何完成工作：是指任职者如何进行工作活动以获得预期的工作结果，主要包括工作活动程序与流程、工作

活动设计的工具与机器设备、工作活动设计的文件记录以及工作中的关键控制点。

（三）工作联系

横向联系：包括与部门内其他职位的工作联系，与企业内部其他部门或职位的工作联系，以及与企业外部的

工作联系；

纵向联系：是指与该职位的上、下级发生的工作联系。



（四）工作发生时间

指该项工作活动进行的时间安排。主要包括：工作时间安排是否有固定时间表，工作时间制度是什么；工作

活动的频繁程度区分，如每日进行的活动、每周进行的活动、每月进行的活动等。

（五）工作环境

主要包括以下要素：工作的自然环境、工作危险性以及工作的社会和心理环境。

（六）工作任职者要求

指完成该项工作所需具备的基本条件，包括经验、教育、培训、知识、生理要求、协调或灵活性、心理能力、

职能和社会技能等方面。

【例题·多选】工作分析的内容包括（ ）。

A．工作设立的目的和工作内容

B．工作联系

C．工作发生时间和工作环境

D．工作任职者要求

E．工作成本

【答案】ABCD

【解析】本题考查工作分析概述。工作分析的内容包括：①工作设立的目的；②工作内容；③工作联系；④

工作发生时间；⑤工作环境；⑥工作任职者要求。

【例题·单选】关于工作分析，下列陈述不正确的是（ ）

A．工作分析是通过系统分析的方法来确定工作的职责，以及所需的知识和技能的过程

B．工作设立的目的是指该工作为何存在，有何意义

C．工作内容包括从事的工作活动和工作责任，以及如何完成工作

D．工作任职者的要求是指完成该项工作所需的技能条件

【答案】D

【解析】本题考查工作分析的内容。工作任职者的要求是指完成该项工作所需具备的基本条件。


