BW TARMTEITE
ON) STk BT
— T FLA RIS Bk, SR 5 TSR B SCRIEAT R M9 W SRR LA A .
— BB B AR URIA(E . SRS MR

BrEe AE

(EISE ST

(D WEEE: (RITFM) (AFEHESIE) GRS (GRErH)
() (R (IS0 RESCHF) (O BCFM)  CLAFAE R )
(RITAMER) (CCAETRD (R MRHMER SEEGE)  (RlkisSH) .
T 52 A5 BRI (2) SMERE R HA L TAE T AOSE R, ATE AR Al TAE 23 #r

M2 8 T ORIEFTICR 15 BAT BRI E

& SEPSY U IVAE ¥

1 H bnalb N %5 A A AR V57 B AT b B AT e AR B 5

2) HFRHRALI %5 25 Al i 7Y HRAS, A 50y B AR Bk

BEAT SCHR AT, 7 BRI 0T SCHR, MK 0 SR b 0 R B s 10 SOk
A SEBMBRZE SRR oL, N —Fbsic, EgHl T/ Prie s, 1

[ AN 7‘\“55‘ R = . . [N . .
WETEAIARIGR | g o bR b 23 30T SO P I 1 A P 2 LR b, ROR NI, 75
IS p R LR
B T T

(1) FEWAEE BRI RN, HARdl Bz 5 A VAR BT sl ATk EARE BRI, HARERA R
2 G AANARAT AL A B AR B

(2) XHABUA SCER b, ZIRFFITICRE B “S257 ik, REGRHIRICESEE, VI NE, itk
HepfiiR. 2 RGBSR TR 52 HALE BSR4 45 R

(3) WEFESCRRRY, ZHZMEBE RO RE S, M itbsid, g “ES0E” wTk.

(4) X MSCHR A SRAF 015 B EE FEE H, ASREAE 4 il 1O A A SO -3, sh=AME, ARG R
KR HEAR S MR I AT

P | M RRAEAR, TARRCR s Re it — 0 TAErie AL Bk, 52

Wt B A5 AN A, JCHGR /N AV B8 BEE Jm B AR TR IR B I A S s HEH
M AR A Es S A -

B

(8 - 20174F « #ik] ) R—IEH HAMIE BT .
A, MEE

B. SCHRAMHTIE

C. FHLREWIE




D. TAEZERE
[%%18B
CAERT 1 A% B G 0 TAE M 5. STHR M T 2
— &G HA RIS BT E, Readid x5 TIEMH
RHVINA SCHRIEAT RG> IR B TAE (S B
(B FELREWE
FAZE EARERAL (0 Aol A 3N ORISR St HARER AL A (5 BRI I8, WOREME, 0 TE A 2 4T
g5

BrEe Sk

BsE ERF | EFF B RANS BRI TR E B . 2 BOTIRET A I SEEE A TAE 24 A
A 7 B HAE AT Bk A A

—MLL 5 B8 ANE, HEMRIE WM EEH WEE. RS EEH IS TR
EEAMR | M5BT R MEHRARN ERGT . Wil shiEr . et “pbekt” BUL

Bx WAERAE S AW H PR FEEREH, WS EMEREZLMTIT . MR
L BMETRE

BrEe Sk

N7V ERE, REmaiX
MIRR, W EFF AN e %A
A% S B S R 1 i RATHAD R EAB AR AR, i n
AN TAE TR0 T Vi

RARE

BEAT 2340 B UL SR Bt % A,
WA 5 2 HE RATEM S 2%, I HAER L
SR A SR R

HARAERIR . AR, &G ARAWIFRE; ATLUE T TS IS, B2 0aE iR

B, A5 FT T AR AT 4 S de PR 32 15 A Ml A 7 J S HE

Bl | ARG, s 2 B2 B 5 2L SRR R AR AR SR AH 20,

(S0« 20204F « B ] GF TAEHT R B E R SUGEM UL, EFMRZ ¢ )
A, ZJTVERT RUIE T AR b7 1 8 A BR

B. EFENBAT RN o B

C. TELRRU2-ANNE




D. HALRAET 2 ER 5

(€=
LT ] A EERN TAEDIT L. ERSVEERM S R HEAER R A, &EE55ReTFRE;

AU T TR ST, B&ZIE YRR TIRE, AR T AR 45 R E K IR EE A5 2 4 A
A e JE S 3, R TRA IR B

[ - 2015%5F « k] FHISRT TR P N 8 X UGEN KRR, #iRmZ2 ¢ D

T L FAUGEBER B AL, EE &R R

TR K2 VEERT LLa ]+ AR A 1 3% A

FEFFNELF AN 5 H BN ATORI o = 8 H

SRR R, L

[E%1D

U] AR A TAE DT RITTE. EEERSUGEI A T HARMER R AR, EE&REWITRE; 7
Lz T TAE T AR, R 275 E A RIZhRE, AR T AR Hras RECORIR A4S 2 Al i A F
PR JE IR o SRm e T HE MR AR, SR= MM

(08« 2014/20254F « FL» 2k ] ESEHE 1L R UUERT, 252U H K RHEEIRTER, M52 3E8E

o o W =

FKEER ( ) .
A. ANERE P B. HHZATHR
C. #II4s D. BilER

E. fEREARER

[%%1 BCD

CAERT Y A TAE T IE . Bl H R e IR, W52 F 8L K FZRHITMT ., A
KL HRE.

O\ AL G ARG Bt 752538 B ¥ TRl L A

®E-1 BME G AR 7 & H G

el EHEE
PIRIE EHERILLB) 2, Ll AT 2 i A
W ﬁﬁ?Iﬁﬁﬁxﬁ@%\iﬁﬁ%ﬁW%IW
B R Z ORI AR
TS v i TR A AT AR A AR, BCLAR N A R

g8y AN ESERE PSR AR

Rl RERES BT ARREBE TR, HUARRIER TN

SRR BT & T AR A




FK ERTEE

T L ik T b R UL
TAFHEE Ve BBz, LIS A T A SRR AR

[ELE « 20114F « e ] RT TAEAM T ONEMBOE EFIZ ¢ D
YIRS 1, BT R E AT LASR )

W EVETE Tl 7155 28 10 AR

7] 25 R AL I BT BOAAIS, A A

AR SEERFSE F T3 P B AT S 4R 1 AR

[Z%E]1D

Uit 1 A BALGN LA 5. Uikl VPSR E S . ABIRES R . W EEANIE H Tl 7155 3)
TR LB = W LR, Bik

Tl R )45 gl R R B R m, #RAERR P AT . AR, CIETREN 1%

[0« 20184F « it ] FHIME—IEH T &R LM TESH R ¢ D

SCHR ST T

TAEHEE

iR

LA SE

[Z%]C

Uit ] A% E TAEDITIIIE. Vikikse B arEE Al dig g iz ssud It B 80 TAE -
Tik, MG T &R TIERTT .

(3L« 2017/2021 « ik ] RTAE LAE Mo i iE VS B R BtiE, RRIEFHKZE ¢ ) .
TARSEEREE T ArE TR

WLEEAE F v v J i B AR

F L R BEEAUE T8 2 SR A

7] 5 A A V20 F T AR R AE R AR

[Z%1D

UAERT ] B8 &R G o A 7R & VS . AR SEERIOE FH TR0 A T A IR 4 T4, BT A 25 LA
L ARSERERERER TR, EIARR, WEREH T LW, bt EEMEMERIER TSI =
SCOU AR, EBBENR: FEERSUOEEMH T B SR, JEICHR .

BB TAE AT 5 ok

o O w =

o O 9w =

o O W =




(=) LA A 9 R etk TAE 53 b7 7 12
L IRBL7r#r I 457% (PAQ)
—BEA LA TS, BFR194NTIE, 7 33N R . FAEE O S A T LR, Eidxixeeie
ATV, AT LR B HARHAGL A &N 4E FE_EIHRRAE .
PR W E . RECCRE, W s ARSI BUEVE., A5 BRI R
2. TAEEERE (JEWD
Ry : 0 %o 58 IR 58 S AR 2 2 4R FH AT 9 S AT A A
VB ER: W TAEEER ., BB TR R, R0 TIEIT4EE ., e SR ER.
3. I SRS o T RS (TTAS)
SEA A NRFI N 5 1 AR S BT R i
REJTREIR: Sk, B IR
BEEREI: BN
4. Be JIERIE (ARA)
6 A AT — I AR P4 e 0 mT Bl B BE AR (1 e 70 SR DA i
. FTEEER, B s, IRFA
(=) PAULAE AL R G AR # 7 4E
L. E RN HA 0 4575 (MPDQ)
—RREE R PATAE SRR . DA AL A0 G AR AT T i
GONEFBEWEE . PP SE BB CINES . BRR. R, ABRASAE. Ae U ER A TS AR .
2. Rk (CIT)
TRAHIC S OB S0 S B AR BT LR AR B SR IR 7V
REIR AL s TR DA AT N 5 AT 5515 B R R BAR 1) TAEVE 30
3. IR LAR BT v (FJD
—FhCL TAER SR TAE TR DL TAERE PR IE R N O
4. TAEARSIE R (TIAD)
TAEAE 555 5 2 G0 R SR AR A B I L SRR b —Fof s 2 45 M AL I TR 5 1) 45
— A RS AT S R G A
(3« 2017/20234F « 1« Zik] LUNBTREAIFERA ( )
=gl
A BERE R
AR5t
FEAZ S R

o O w =



[%%]1A

Uit A5 B AR AR AT 1007k o I FHRR 5 20 A B 48 58 4 AN NRR ISR 3 ) () AR 0 A R 4 BB
REFEG R, MR SRR ARESAMAAL .

[ - 20254F « k) DATAERZERIM RGN TES TS E ¢ D .

R 23 A7 1) 51k

TARERIE

REEFMIE

. BEJIEDRYE

[%%]1C

LR Y LA TAE BRI R TAE A i S EHAN IR M vk, DB RE . ThRetE TAE b o7 ik
TARAE S G B irik.

o O W =



	第二节 工作分析的方法
	（六）文献分析法
	　　一项经济且有效的信息收集方法，指通过对与工作相关的现有文献进行系统性的分析来获取工作信息。一般用
	操作注意事项
	（1）在收集信息的时候应注意，目标企业应该与本企业在性质上或者行业上都有较高相似性，目标职位也应该与
	（2）对企业现有文献的分析，要坚持所收集信息的“参考”地位，采取批判吸收的态度，切忌先入为主，让其中
	（3）研究文献时，要按照既定标准记录信息，做好阅读标记，切忌“走马观花” 流于形式。
	（4）对从文献中获得的信息要适度运用，不能使编制的工作分析文件流于表面，缺乏个性，也不能因旧信息的大
	【真题·2017年·单选】（　　）是一项经济且有效的信息收集方法。
	A．观察法
	B．文献分析法
	C．主题专家会议法
	D．工作要素法
	【答案】B
	【解析】本题考查传统的工作分析方法。文献分析法是一种经济且有效的信息收集方法，是指通过对与工作相
	（七）主题专家会议法
	　　 熟悉目标职位的企业内部人员和外部人员就目标职位的相关信息展开讨论，收集数据，验证并确认分析结果
	【真题·2020年·单选】关于工作分析中的主题专家会议法的说法，正确的是（　　）。
	A．该方法可以运用于工作分析的各个环节
	B．主持人最好是企业的高层管理者
	C．主题专家一般以2-4人为宜
	D．其优点在于客观性很强
	【答案】A
	【解析】本题考查传统的工作分析的方法。专家会议法的优点是其操作简单、成本低，适合各类企业开展；可以运
	【真题·2015年·单选】下列关于工作分析方法中的主题专家会议法的陈述，错误的是（　　）。
	A．主题专家会议法操作简单、成本低，适合各类企业开展
	B．主题专家会议法可以运用于工作分析的各个环节
	C．主持人最好是企业内与目标职位相关的中层管理者
	D．结构化程度高，客观性强
	【答案】D
	【解析】本题考查工作分析的方法。主题专家会议法优点在于其操作简单、成本低，适合各类企业开展；可以运用
	【真题·2014/2025年·单·多选】在实施主题专家会议法时，若会议的目的是确定任职资格，则与会主
	A．外部客户 　　B．相关任职者
	C．部门领导　　D．咨询专家
	E．供应商代表
	【答案】BCD
	【解析】本题考查工作分析方法。若会议的目的是确定任职资格，则与会主题专家主要是部门领导、任职者、咨询
	（八）传统工作分析方法适用范围比较
	表5-1  各种传统工作分析方法的适用范围
	【真题·2011年·单选】关于工作分析方法的说法正确的是（　　）。　　
	A．访谈法是单向的，被访谈者不可以提问　　
	B．观察法适用于脑力劳动为主的工作　　
	C．问卷调查法的设计成本低，调查成本高 　　
	D．工作实践法适用于短期内即可掌握的工作
	【答案】D
	【解析】本题考查传统的工作分析方法。访谈法，允许被访谈者提问。A选项错误。观察法不适用于脑力劳动要求
	【真题·2018年·单选】下列唯一适用于各类工作的工作分析方法是（　　）。
	A．文献分析法
	B．工作日志法
	C．访谈法
	D．工作实践法
	【答案】C
	【解析】本题考查工作分析的方法。访谈法是目前在国内企业中运用最广泛、最成熟并且最有效的工作分析方法，
	【真题·2017/2021·单选】关于不同工作分析方法适用范围的说法，表述正确的是（　　）。
	A．工作实践法适用于所有工作
	B．观察法仅适用于中高层管理工作
	C．主题专家会议法仅适用于基层文职工作
	D．问卷调查法适用于非操作类工作
	【答案】D
	【解析】考查各种传统分析方法的适用范围。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

	知识点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（PAQ）
	　　一套结构化工作分析问卷，包括194个项目，分为33个维度。每个维度包含若干工作元素，通过对这些元
	　　七步骤：明确目的、获取支持、确定方法、人员培训、项目沟通、信息收集和结果分析。
	2.工作要素法（JEM）
	　　目的：确定对完成特定领域的工作有显著作用的行为及此行为的依据。
	　　四步骤：收集工作要素、整理工作要素、划分工作分析维度、确定各类要素。
	3.临界特质分析系统（TTAS）
	　　完全以个人特质为导向的工作分析系统。
	　　能力特质：身体、智力和学识。
	　　态度特质：动机和社交。
	4.能力要求法（ARA）
	　　完成任何一项工作的技能都可由更基本的能力来加以描述
	　　如：打乒乓球，反应、腕力、眼手协调
	（二）以工作为基础的系统性工作分析方法
	1.管理职位描述问卷法（MPDQ）
	　　一种结构化的、以工作为基础的、以管理型职位为对象的工作分析方法。
	　　该方法主要收集、评价与管理职位相关的活动、联系、决策、人际交往、能力要求等方面的信息数据。
	2.关键事件法（CIT）
	　　详细记录关键事件及具体分析职位特征要求的方法。
	　　特殊之处：基于特定的关键行为与任务信息来描述具体的工作活动。
	3.功能性工作分析方法（FJA）
	　　一种以工作为导向的工作分析方法。以工作者应发挥的职能为核心。
	4.工作任务清单分析法（TIA）
	　　工作任务清单系统中收集工作信息的工具实际上是一种高度结构化的调查问卷，
	　　一般包括：背景信息和任务清单两大部分。
	【真题·2017/2023年·单·多选】以下属于能力特质的有（　　）
	A．身体特质
	B．态度特质
	C．动机特质
	D．社交特质
	【答案】A
	【解析】本题考查现代工作分析的方法。临界特质分析系统完全以个人特质为导向的工作分析系统；能力特质包括
	【真题·2025年·单选】以工作为基础的系统性工作分析方法是（　　）。
	A．职位分析问卷法
	B．工作要素法
	C．关键事件法
	D．能力要求法
	【答案】C
	【解析】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、关键事件法、功能性工作分析方法、工作任


