
第五章 工作分析

第一节 工作分析概述

考点-1 工作分析及相关概念★★

（一）概念

工作分析即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。

（二）与工作有关的概念

含义

职业 在跨行业、跨部门基础上的综合层次的工作，它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 是个体从事工作的主要组成部分，由一些相关任务构成

职权 是指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
是指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

考点-2 工作分析的内容 ★

（一）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的收集方法和分析方法。

（二）工作内容

工作活动：任职者所要完成的工作活动、任职者的工作活动产出、任职者的工作活动标准。

工作责任：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：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：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：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。

考点-3 工作分析在人力资源管理中的作用★

工作分析贯穿在人资的规划、招聘、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

各个链条发挥作用。



考点-4 工作分析的实施流程★★★

1. 确定工作分析

的目标

决定了在调查、分析过程中需要收集的信息侧重点、收集信息的方法、形成的工作分析

结果以及结果的用途等

2. 调查工作相关

背景信息

企业战略、企业文化，规章制度、组织机构图、作业流程说明、ISO 质量文件、部门分

工、职位配置图、办事细则、劳动合同及原有的对部门或职位的职责界定

行业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 总目标、总任务、组织形式与实施者、实施步骤、时间安排、信息、预期成果

4．建立良好的工作分析氛

围

工作分析所需收集的信息多、影响面广、参与和涉及人员多

（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（访谈法、观察法、工作实践法、问卷调查法、工作日志法、文

献分析法及主题专家会议法等，此外还有一些现代的工作分析方法）

3）整理和分析工作相关信息

整理工作信息、分析工作信息

（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

职位说明书等文件的管理和使用是一个动态的过程。

考点-5 工作分析的实施技巧★★★

1.实施时机的选择：新企业、新职位、新技术、新方法等

2.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

3.标杆职位的选取

4.取得相关人员的支持

5.其他：避免员工产生恐惧心理、过程控制

第二节 工作分析的方法

考点-6 传统的工作分析方法★★★★

工作分析的常用基本技术，包括概念、基本操作流程及各种方法的优缺点。

表 5-1 各种传统工作分析方法的适用范围

类别 适用范围

访谈法 适用范围比较广泛，几乎适用于各类性质的工作

观察法 适用于工作简单、标准化、重复性的操作类工作或者基层文员的工作

工作实践法 适用于短期内可以掌握的工作，或工作内容比较简单、不具危险性的操作类工作

调查问卷法 适用于各种类型的工作，但以非操作类工作为主



文献分析法 适用于各种工作

主题专家会议法 适用于中高层管理职位

工作日志法 适用范围比较广泛，几乎适用于各类性质的工作

考点-7 现代的工作分析方法★★

（一）以人为基础的系统性工作分析方法

1.职位分析问卷法（194 个项目；七个步骤）

工作要素法（包括知识技术能力愿望兴趣等；四个步骤）

临界特质分析系统（能力特质与态度特质；三种分析技术）

2.以工作为基础的系统性工作分析方法

管理职位描述问卷法（以管理职位为分析对象）

关键事件法（基于特定的关键行为与认为信息来描述具体工作活动）

功能性工作分析方法（九个步骤）

工作任务清单分析方法（高度结构化的调查问卷，三个步骤）

第三节 职位说明书

考点-8 职位说明书的概念★★

（一）概念

职位说明书是工作分析的成果文件之一，又称岗位说明书或者工作说明书，它是以标准的格式对职位的

工作及任职者的资格条件进行规范化描述的文件。

（二）内容

包括：工作描述和工作规范（又称任职资格）。工作描述主要涉及工作执行者实际在做什么、如何做以

及在什么条件下做的一种书面文件；

工作规范说明工作执行者为了圆满完成工作所必须具备的知识、能力、技术以及其他要求。

考点-9 利用互联网编写职位说明书★

（一）概述

对现代企业来说，互联网是一个很好的进行工作分析的工具，特别是在编写职位说明书时；通过互联网

获取相关资料，要比很多其他工作分析方法更加便捷高效。

（二）职位信息网

职位信息网将工作信息和任职者特征综合在一起，从工作要求、工作特定要求、职业特征、任职者要求、

任职者特征和经验要求六个方面对职位进行描述，同时考虑了社会情况和组织情况对职位的影响。

（三）利用职位信息网编写职位说明书

1.从职位信息网上获取工作描述

2.利用职位信息网列出职位对任职者的要求

3.结合其他信息完成职位说明书

考点-10 职位说明书编写的注意事项 ★

注意事项

工作描述
①明确职权范围；



②描述职责时，语言应具体、简明，避免歧义。

工作规范

①应制定职位标准去规范任职者，而不是让职位适应任职者；

②用语要符合法律条文，严禁种族、宗教、性别、年龄、身体残疾等方面的歧视；

③切记工作规范是对任职者的要求，而非对现有职位人员的要求；

④一般所列出的任职资格是履行工作职责的最低要求

第四节 工作研究

考点-11 工作研究概述 ★★★

运用系统分析方法将工作中不合理和不经济的因素排除，寻求更经济和更容易操作的工作方法，以提高

系统的效率。工作研究的基本目标就是避免在时间、人力、物力和资金等多方面的浪费。工作研究包括方法

研究和时间研究两项技术。

步骤：

1.确定所要研究的工作；

2.利用最适当的记录方法，记录直接观察到的那一件事，以便使数据成为便于分析的形式；

3.严格检查记录的事实，并对完成的每一件事逐项进行考虑，包括这项活动的目的、发生的地点、完成的顺

序、当事人以及采用的方法；

4.制定最经济的方法；

5.衡量所选择的方法，并计算从事这一工作的标准作业时间；

6.确定新的工作方法及其有关的作业时间；

7.将新的方法规定为标准做法；

8.通过适当的控制程序，维持这种新标准做法。

（一）方法研究

三个部分 含义

过程分析
是一种以产品制造过程为研究改进对象的一种分析技术，采用图式分析法，包括整体生产程

序分析、产品或材料流动分析和工作地布置与路线分析

作业分析

主要研究与分析作业组成部分和影响作业时间的因素，进而改进操作方法、协调人——机配

合及各操作工人的配合，最终提高作业效率、减轻工人劳动强度。常用图表技术有：人——

机程序图表、操作人操作程序图表、线图等

动作分析

以一项操作为对象，对动作活动进行详细的分析研究。在对操作者身体各部位的动作进行分

析与研究后，剔除多余无效的动作，把必要的有效动作合成标准动作系列，并与之相配合设

计适当的工具、工作地布置等

（二）时间研究

1.秒表时间研究

2.工作抽样法

3.预定动作时间标准法

4.标准资料法



考点-12 作业能力★

（一）概念

即完成某种作业所具备的生理、心理特征。这些生理、心理特征，可以从作业者单位作业时间内生产的

产品产量和质量间接地体现出来。

（二）影响作业能力的主要因素

三大因素 内容

生理因素 体力劳动的作业能力，随作业者的身材、年龄、性别、健康和营养状况的不同而异

环境因素 常指工作场所范围内的空气状况、噪声状况和微气候等（温度、湿度、风速等）

工作条件和性质 主要包括以下四个方面：生产设备与工具、劳动强度、劳动企业、锻炼与熟练效应

考点-13 作业疲劳 ★★

指劳动者在作业过程中，由于连续工作致使身心劳累而引起工作能力下降的一种现象

分为：

生理疲劳—由于人的生理机制局限性而引起的疲劳，

心理疲劳—由于心理机能的变化而引起的疲劳。

作业疲劳的外在表现

生理疲劳：体力不足、肌肉酸痛、工作效率下降；

心理疲劳：不仅表现为体力上的不支，还伴随多种感受体验，如无力感、注意力的失调、意志衰退等。

产生原因：

三个原因 内容

工作环境因素
引起疲劳的因素包括工作强度、工作速度、工作方式以及工作持续的时间等，是引发

疲劳最客观、最直接的原因

生理因素
疲劳本身所固有的复杂性，决定了即使在同一环境中的人们对疲劳的感觉性也不一样，

性别、年龄都是能够导致对生理疲劳和心理疲劳的感受不同的因素

心理因素 个体的情绪、兴趣、态度、动机、意志等都会对疲劳发生作用和影响

作业疲劳测定方法

生化法（通过检查作业者的血液等，根据成分变化来判断）

生理心理测试法（膝腱反射技能等）

他觉观察和主诉症状法（每隔半小时询问疲劳程度）

工作绩效测定法

考点-14 劳动强度 ★

（一）概念

劳动强度表明生产过程中的繁重和紧张程度，也可以说是劳动力消耗的密集程度。它是用来计算单位时

间劳动力消耗的一个指标。

（二）体力劳动强度的分级

1.根据劳动时的氧气消耗划分

2.根据能量消耗划分



3.根据劳动时一些生理指标变动情况划分

4.根据饮食营养及各种活动的能量代谢需要划分

5.根据劳动强度指数划分

考点-15 提高作业能力和降低劳动疲劳的措施★★

（一）改进操作方法

1.正确选择作业姿势和体位

2.合理设计作业中的用力方法

（二）合理安排作息时间

1.合理确定工作率

2.轮班制度

3.休息日制度

（三）改善工作内容

1.单调感的心理特征

2.单调感的克服

（四）合理调节作业速率

1.作业速率对疲劳和单调感的产生影响明显

2.合理调节作业速率的方法

考点-16 劳动安全与事故预防★

（一）安全目标管理

（1）安全目标体系的设定；（2）安全目标的内

容；（3）安全目标的实施

（二）事故预防

（1）事故产生的原因；（2）事故预防：人、

技术、机械设备、环境媒介、管理

第五节 工作设计

考点-17 工作设计概述★

工作设计是将任务组合成一套完整的工作方案，重新确定工作的内容和流程安排。

（一）目的

工作设计的目的：

（1）为了使企业内部职位的职责、工作关系更科学、合理，提高工作效率；

（2）也希望通过改进工作的方法、流程使工作更加人性化，进而达到激励的效果。

（二）内容

包括：工作活动、工作责任、工作中的协作、工作方法、工作权限、工作关系等。通过有效的工作设计，

保证组织目标和组织功能的高效率实现；保证事得其人，人事相宜， 为员工自身能力的发挥和自我价值的实

现创造条件。

考点-18 工作设计方法★★

（一）传统的方法

1.机械型工作设计法

（确定工作中的每一个要素，减少动作和时间上的浪费，提高生产率，从而提高经济效益，强调围绕工

作任务的专门化、技能简单化、重复性）



2.生物型工作设计法

工效学思想，人—机-环境系统的角度。人的生理心理规律的最佳方案。

3.知觉运动型工作设计法

关注人的心理能力和心理局限。

确保工作的要求不会超过人的心理能力和心理局限。

现代的工作设计方法

1.激励型工作设计方法

工人是社会人不是经济人。情感逻辑，重视非正式组织。

工作特征模型理论：五个核心维度，技能多样性；任务完整性；工作自主性；工作反馈性；任务重要性

人际关系理论及特征模型理论的激励型工作设计方法：工作扩大化；工作丰富化；工作轮换；自主性工

作团队；工作生活质量。

2.社会技术系统方法

20 世纪 80 年代创建的。

如果工作设计要使员工更具生产力而又能满足他们的成就需要，就必须兼顾技术性与社会性。

（企业文化、员工价值观等）

本章内容总结


