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第一节 工作分析概述

（一）工作分析在人力资源管理中的作用

工作分析的作用主要体现在人力资源管理和企业管理两个方面：

类别 内容

人力资源规划

强调基于组织战略确定人力资源需求的数量、质量和结构

通过工作分析可以准确地掌握这些变化并进行分析，进而明确职位设置，确定职位职责与

任职者要求等要素

招聘
工作分析的成果文件对职位应具备的知识、技能、能力、个性品质等方面作了详细的规定，

有利于组织在招聘时做到“为事择人、任人唯贤、专业对口、事得其人”

培训与开发 工作分析的成果文件，如工作描述和工作规范等，可以为培训提供信息支持和指导

绩效管理 绩效管理体系设计的基础

类别 内容

工作评价
以工作分析为基础，根据工作分析提供的工作职责和要求等方面的信息，对职位的技能、

强度、责任以及环境等因素进行综合评估，从而确定企业内职位的相对价值排序

薪酬管理
建立薪酬体系要以工作评价为基础，工作评价又是以工作分析为基础，工作分析通过支持

工作评价来间接地支持薪酬体系的设计

员工职业生涯

规划

任职资格体系可以明确每个职位等级所需的业绩标准与知识能力标准，从而建立起科学并

具有激励性的职业上升途径，实现员工的职业生涯规划

（二）工作分析在企业管理中的作用

通过工作分析，企业可以明确每项工作的内容、职责和范围，完善与工作相关的制度和规定，理顺、改进和

优化工作流程，实现组织结构优化与职位体系的再设计，从而有效地支持企业战略。

【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】工作评价是通过系统的职位工作评价，从而确定职位在企业内部相对价值的过程，选项 B 错误。

【例题·多选】工作分析对下列哪些环节起着直接的积极作用（ ）。

A．人力资源规划

B．人力资源的培训与开发

C．绩效管理

D．员工专业技能的提高

E．薪酬管理

【答案】ABCE

【解析】工作分析在人力资源管理中的主要作用主要表现在七个方面：人力资源规划；人员招聘；人力资源

培训与开发；绩效管理；工作评价；薪酬管理；员工职业生涯规划。

（一）准备阶段

1.确定工作分析的目标

工作分析的目标指工作分析收集信息的用途。因此，实施工作分析，应当首先建立目标导向的工作分析系统。

2.调查工作相关背景信息

可以通过调查企业内部资料和外部资料来掌握与工作相关的背景信息。

类型 内容

企业内部

信息

企业的战略、企业文化、各项制度和政策、组织机构图、作业流程说明、ISO 质量文件、各部门

职能职责分工、职位配置图、职位办事细则、劳动合同及原有的对部门/职位的职责界定等

企业外部

信息
行业内或专业领域内的相关政策规定、其他企业相似工作的信息、国内外职业标准或工作规范等

3.制定总体实施方案

包括：工作分析的总目标、总任务及意义；工作分析的组织形式与实施者；工作分析的实施步骤、大体时间

安排及预算；工作分析所需收集的信息；工作分析的预期成果。

4.建立良好的工作分析氛围

所需收集的信息多、影响面广、参与和涉及人员众多，因此，在工作正式开展前， 需要进行必要的联系、宣

传与沟通，使员工能够有充足的时间和心理准备，建立良好的工作分析氛围。

（二）实施阶段

1.制订具体实施计划

2.运用工作分析技术收集工作相关信息

（1）工作分析的方法技术应当与工作分析的实施目的、被分析职位的性质和特点相适应。

（2）典型职位：是指一系列数目众多、特征相似的职位中最具有代表性的一个职位。

（3）选择典型职位应考虑以下要素：职位的代表性、职位的关键程度、职位内容的变化频率和程度、任职者

的绩效。

3.整理和分析工作相关信息

在工作分析信息收集完成之后，需要对工作信息进行核对与分类，甄别出有用的信息，并对它们进行分析、

综合和归纳。

（三）结果形成阶段

1.审查和确认收集到的信息



2.制定职位说明书

（四）结果应用阶段

与工作相关人员通过会议讨论、书面交流等方式核对工作分析结果，征询工作相关人员对工作分析结果的意

见和建议，检查工作分析结果中是否出现职责重叠、职责错位和职责空缺、术语表达不规范等问题，发现问

题之后及时修改完善。

需注意：职位说明书等文件的管理和使用是一个动态的过程。

【例题·单选】工作分析的流程不包括（ ）。

A．确定工作分析的目标

B．搜集工作相关背景信息

C．确定各项指标的权重

D．整理和分析工作相关信息

【答案】C

【解析】本题考查工作分析的流程。具体流程：准备-实施-结果形成-结果应用。

【例题·单选】以下属于企业内部信息的包括（ ）。

A．行业内或专业领域内的相关政策规定

B．其他企业相似工作的信息

C．国内外职业标准或工作规范

D．企业战略

【答案】D

【解析】本题考查工作分析的实施流程。ABC 选项属于

企业外部信息。

【例题·单选】关于工作分析实施的说法，错误的是（ ）。

A．进行工作分析需要先确定工作分析的目标

B．进行工作分析需要结合职位特点选择工作分析方法

C．进行工作分析必须完全采用调查到的所有信息

D．进行工作分析必须对工作分析成果文件进行动态管理

【答案】C

【解析】在工作分析信息收集完成之后，需要对工作信息进行核对与分类，甄别出有用的信息，并对他们进

行分析、综合与归纳。

【例题·多选】一般说来，实施工作分析时的第一步和最后一步分别是（ ）。

A．整理工作相关信息

B．核对与应用工作分析结果

C．确定工作分析的目标

D．形成工作分析结果

E．调查工作相关背景信息

【答案】BC

【解析】本题考查工作分析的实施流程。具体流程需要清楚掌握。

（一）实施时机的选择

新企业成立、新职位产生、新技术、新方法或工艺等



（二）实施主体

企业内人力资源管理部门、企业内各部门、咨询机构

（三）标杆职位的选取

职位代表性、职位关键程度、职位内容变化频率程度、职位任职者绩效

（四）取得相关人员的支持：高层、中层、一般员工

（五）其他：避免员工产生恐惧心理、过程控制

【例题·单选】工作分析中，标杆职位的选择标准不包括（ ）。

A．职位的代表性

B．职位的关键程度

C．职位任职者的绩效

D．职位的薪酬水平

【答案】D

【解析】工作分析中，标杆职位的选择标准包括：职位的代表性、职位的关键程度、职位内容变化的频率和

程度以及职位任职者的绩效，选项 D错误。

【例题·单选】关于工作分析的内容说法不正确的是（ ）。

A．工作设立的目的是指该工作为何存在，有何意义

B．工作内容由从事的工作活动和工作责任两部分组成

C．工作联系可分为横向联系和纵向联系两类

D．工作发生的时间，是指该项工作活动进行的时间安排

【答案】B

【解析】本题考查工作分析的内容。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。


