
第五章  工作分析



1.下列关于工作分析在企业管理中作用的说法，

表述不正确的是（　　）。

A．企业可以明确每项工作的内容、职责和范围

B．完善与工作相关的制度和规定

C．理顺、改进和优化工作流程

D．优化企业内部的薪酬结构

一、单项选择题



【答案】D

【解析】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。选项D错误。

一、单项选择题



2.下列选项中，关于工作相关概念的说法，

正确的是（　　）。

A．工作也被称为岗位族

B．职责是指职位的工作权力范围

C．任务是企业中相似工作的集合

D．职业不局限于一个企业内部

一、单项选择题



【答案】D

【解析】职业是指在跨行业、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。

一、单项选择题



3.下列关于工作分析实施的描述，说法正确的是（  ）。

A．进行工作分析需要先调查工作相关背景信息

B．进行工作分析时对工作分析方法的选择没有要求

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

一、单项选择题



【答案】D

【解析】进行工作分析需要先确定工作分析的目标。

选项A错误。进行工作分析需要结合职位特点选择工作

分析方法。选项B错误。在工作分析信息收集完成后，

工作分析人员首先需要对工作分析信息进行初步核对、

辨别真伪，之后对信息进行归类，甄选出与工作分析

密切相关的信息。选项C错误。

一、单项选择题



4.下列选项中，关于工作分析实施技巧的说法，错误的是（　

　）。

A．当采用新技术导致工作发生变化时，需要进行工作分析

B．当需要分析的工作职位较多且比较相似时，可以选择标

杆职位来完成工作分析

C．工作分析的顺利完成需要取得企业内不同层级、不同部

门人员的配合

D．为了保证工作分析的公正性并节省成本，工作分析的实

施主体只能是企业的人力资源管理部门

一、单项选择题



【答案】D

【解析】工作分析实施主体大致包括：①企业内人力

资源管理部门；②企业内各部门；③咨询机构。

一、单项选择题



5.以下关于工作分析方法中的观察法的说法，表述正确

的是（　　）。

A．观察法通常可以比较全面和深入地了解工作要求

B．观察法更适用于对脑力劳动要求较高的工作

C．观察法可以获得有关任职者资格要求的信息

D．观察法不会使被观察的员工产生厌烦心理

一、单项选择题



【答案】A

【解析】观察法的优点：①工作分析人员能够比较全面

和深入地了解工作要求；②成本低、经济实用，且易操

作。缺点：①不适用于脑力劳动要求比较高的工作，以

及处理紧急情况的间歇性工作；②可能使员工产生被监

视的厌烦心理；③无法得到有关任职者资格要求的信息。

一、单项选择题



6.关于临界特质分析系统的说法，表述错误的是（  ）。

A．身体特质、智力特质和学识特质属于能力特质

B．临界特质由能力特质和态度特质构成

C．临界特质分析系统是完全以个人特质为导向的工作分析系统

D．身体特质、智力特质和学识特质属于态度特质

一、单项选择题



【答案】D

【解析】临界特质一般可以分为两大类，即能力特

质和态度特质。能力特质包括身体特质、智力特质

和学识特质，态度特质包括动机特质和社交特质。

选项D错误。

一、单项选择题



7.以下不属于传统的工作设计方法的是（　　）。

A．激励型

B．机械型

C．生物型

D．知觉运动型

一、单项选择题



【答案】A

【解析】本题考查工作设计。选项A属于现代的

工作设计方法。

一、单项选择题



8.关于职位说明书内容的说法，表述正确的是（  ）。

A．工作描述界定了工作对任职者各方面的要求

B．工作描述是对工作职责、工作活动以及工作环境等工作特性

的书面描述

C．工作规范主要涉及任职者实际在做什么以及如何做等内容

D．工作规范是对职位本身的内涵和外延加以规范的描述性文件

一、单项选择题



【答案】B

【解析】工作描述是对职位本身的内涵和外延加以规范的

描述性文件，是对有关工作职责、工作活动、工作条件以

及对人身安全危害程度等工作特性方面的信息所进行的书

面描述。工作规范，又称为任职资格，它界定了工作对任

职者的教育程度、资格证书、工作经验、培训、知识、工

作技能、能力、心理品质等方面的要求，是对人的要求。

一、单项选择题



9.关于编写工作规范的说法，描述不正确的是（  ）。

A．制定职位标准既可用来规范任职者，也可以让职位

适应任职者

B．用语要符合法律条文，严禁种族、宗教等各种歧视

C．一般所列出的任职资格是履行工作职责的最低要求

D．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

一、单项选择题



【答案】A

【解析】制定职位标准是用来规范任职者的，

而不是让职位适应任职者。选项A错误。

一、单项选择题



10.正确选择作业姿势和体位可以合理运用体力，

其具体体现为（　　）。

A．操作中应尽量避免静止不动

B．作业时应尽量采取平衡坐姿操作

C．需手足并用的作业应采用立位操作

D．精确细致的作业应采用立位操作

一、单项选择题



【答案】B

【解析】作业时应尽可能采取平衡姿势。作业姿势不同，

能量代谢率也不同，不适感的心理量也不同。当采用不平

衡的作业姿势时，作业范围和最大负荷均会受到限制。

一、单项选择题



11.下列选项中，关于工作研究的说法，正确的是（　　）。

A．作业测定是寻找最经济合理的工作程序和操作方法的管

理技术

B．方法研究是确定合格工人按照规定的作业标准完成某项

工作所需的时间

C．工作研究的基本目标是避免在时间、人力、物力和资金

等方面的浪费

D．工作研究包括工作分析和工作评价两项技术

一、单项选择题



【答案】C

【解析】工作研究是运用系统分析的方法将工作中

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、物力和资金等方

面的浪费。工作研究包括方法研究和时间研究（又

称作业测定）两项技术。

一、单项选择题



12.下列不属于事故预防措施的是（　　）。

A．创造和睦、严肃的车间安全气氛

B．用机器代替工人

C．工作场所实行定置管理

D．削弱组织领导

一、单项选择题



【答案】D

【解析】事故预防的方法包括：创造和睦、严肃的

车间安全氛围；尽量用机器代替工人，实行定置管

理等。事故预防措施的管理方面，需要加强组织领

导，而非削弱组织领导，故D选项描述错误。

一、单项选择题



13.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

二、多项选择题



【答案】ABCD

【解析】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。

二、多项选择题



14.激励型工作设计方法中的工作特征模型理论认为，

能够使员工了解工作意义的核心维度包括（  ）。

A．任务完整性

B．任务重要性

C．工作自主性

D．工作反馈性

E．技能多样性

二、多项选择题



【答案】ABE

【解析】工作特征模型包含5个核心维度，即技能多样性、

任务完整性、任务重要性、工作自主性、工作反馈性。其

中，技能多样性、任务完整性和任务重要性，在于使员工

了解工作的意义，工作自主性赋予员工责任感，工作反馈

性使员工了解工作成果。

二、多项选择题



15.下列选项中，关于工作丰富化的手段的说法，正

确的有（　　）。

A．纵向扩充工作内涵可以提高工作的自主性

B．建立员工-客户关系可以提高技能的多样性、任务

的重要性和工作的反馈性

C．任务组合可以提高工作的自主性和工作的反馈性

D．开通反馈渠道可以提高任务的完整性

E．构建自然的工作单元可以提高任务的完整性和任

务的重要性

二、多项选择题



【答案】ABE

【解析】工作丰富化主要包括以下几种方式：任务组合、

构建自然的工作单元、建立员工一客户关系、纵向扩充工

作内涵、开通反馈渠道。

二、多项选择题



16.在工作研究中，作业疲劳的测定方法有（　　）。

A．生化法

B．实际工作率法

C．生理心理测试法

D．他觉观察和主诉症状法

E．工作绩效测定法

二、多项选择题



【答案】ACDE

【解析】作业疲劳的测定方法包括：①生化法；②生理

心理测试法；③他觉观察和主诉症状法；④工作绩效测

定法。

二、多项选择题



（一）根据下面资料，回答问题

天元实业公司为了实行岗位管理，决定首先进行工作分析，并决

定以人力资源部和企业内各部门为主体实施工作分析。

在阅读了一些相关书籍之后，人力资源部召开了一次各部门经理

会议，要求企业内各部门按照规定的格式自己编写职位说明书。

各部门经理在会后纷纷将编写职位说明书的任务指派到各个员工。

两周后人力资源部将各部门编写的职位说明书收回，发现有的部

门将所有的职位进行了描述，填写得过于详细，没有抓住重点；

有的部门则填写得过于简单，且形式不统一。人力资源部将回收

的职位说明书统一了格式，进行简单修改之后存档。这些职位说

明书虽然有一定的指导作用，但是没有达到预期的效果。

三、不定项选择题



（1）在这个案例中，人力资源部并没有进行必要的

（  ）的工作，就直接要求各部门经理自行编写职

位说明书，这是造成工作分析没有达到预期效果的原

因之一。

A．明确规定工作分析的具体目标

B．背景信息的收集

C．选择适当的工作分析方法

D．选择企业中的典型职位

三、不定项选择题



【答案】BCD

【解析】在确定了工作分析的实施目的之后，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，为

工作相关信息的收集、分析整理及结果的形成奠定基础。案

例中明确了工作分析的目标是实施岗位管理，但是没有通过

调查企业内、外部资料来掌握工作相关的背景信息，没有根

据企业的性质、职位的性质以及工作分析的目的来选择适当

的工作分析方法，也没有选择企业中的典型职位。

三、不定项选择题



（2）天元实业公司的工作分析选择的实施主体是

企业内各部门，这种主体的缺点是（  ）。

A．耗费资金

B．工作分析结果可能不专业

C．可信度不高

D．实施人员经验不足

三、不定项选择题



【答案】BC

【解析】实施主体选择企业内各部门的缺点在于

工作分析结果可能不专业，影响可信度。

三、不定项选择题



（3）在工作分析中，天元实业公司的各部门经理

应该明确的内容包括（  ）。

A．实施工作分析的流程是什么

B．工作分析的必要性

C．工作分析对本部门的影响

D．在工作分析实施中确定自己的责任

三、不定项选择题



【答案】BCD

【解析】对于工作分析，中层管理者应明确：①是否

了解工作分析的必要性；②工作分析对本部门的影响

是什么；③在工作分析实施中，自己的责任是什么。

三、不定项选择题



（4）在这个案例中，各部门的主要问题之一是

没有选取标杆职位。选择标杆职位应该参考的

标准包括（  ）。

A．职位的代表性

B．职位的关键程度

C．职位内容变化的频率和程度

D．职位的复杂程度

三、不定项选择题



【答案】ABC

【解析】选择标杆职位参考的标准包括：①职位的

代表性；②职位的关键程度；③职位内容变化的频

率和程度；④职位任职者的绩效。

三、不定项选择题


