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前言

　　一、本书写作的背景及意义　　发端于美国次贷问题的世界金融危机，沉重打击了全球的金融和
经济，同时对中国企业也产生了重大的影响。
尽管全球经济已呈现回暖态势，但国际金融危机的影响依然深重，很可能是旷日持久的经济衰退。
在经济全球化、科技现代化、文化多元化、信息国际化及危机金融化的背景下，如何提高企业的发展
和成长能力已经成为国家、各级政府和企业共同关心的问题。
　　回顾第二次世界大战后日本和德国经济迅速崛起的原因不难发现，除了得益于重视教育和重视人
才的培养外，追求至善、完美的专业精神是更为重要的原因。
这种专业精神表现在企业管理上就是管理的科学化、专业化、规范化和精细化。
这正是中国企业所欠缺的，如源于日本的“5s”管理模式，很少有企业能够做得到。
因此在现实工作中，经常会发生这样的事：有的员工不知道自已该做些什么，有的工作没人去做，有
些员工工作量很大，有些员工之间工作相互重叠，有功劳大家争，有责任没人担；同时还会发现，招
聘的新员工常常不符合要求，主管难以确切地评价下属员工的工作成绩，员工抱怨企业没有提供足够
的培训学习机会、工资太低、福利太少。
　　这是因为我们的企业不知道到底需要多少员工，也没有确定每名员工的工作量，不了解如何有效
地评价员工的工作，不清楚如何有效地发挥每个人的作用，也不清楚与员工岗位所对应的报酬如何确
定。
这些问题都是企业有效经营和管理的基本知识，影响着企业的生存、成长和发展。
这种现象的出现和发生预示着企业需要进行规范的工作分析和岗位评价工作。
　　一个组织的建立最终会导致一批工作岗位的出现，而这些岗位的工作要由特定的人员来承担。
工作分析的实质就是明确工作的运作方式及从业人员的资格，通过研究某项工作所包括的任务、性质
和责任（工作说明）及工作人员必需的价值观、知识与能力（工作规范），以区别于其他工作。
当一个岗位的工作说明书确定以后，企业需要确定为这一岗位支付多少报酬。
岗位评价则确立了企业内各工作岗位相互之间的依赖性，明确了企业内所有工作岗位之间逻辑性的排
列关系，并由此构成薪酬结构的基础，以确保企业工资的内部公平性和合理性，实现同工同酬。
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内容概要

作为高等院校人力资源管理系列规划教材之一，本书立足于基本理论、知识和方法的掌握，强化课程
实验实践环节，将工作分析和岗位评价的基础知识融入企业管理的现实之中，主要介绍了工作分析和
岗位评价的基本知识、工作分析及岗位评价的相关内容。
本书兼具理论性和实用性，适合作为企业管理和人力资源管理专业本科生和研究生的专业课教材，也
适合企业中高层管理人员、人力资源管理咨询的专业人员、企业人力资源管理人员及其他相关人士阅
读和使用。
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现为山东经济学院工商管理学院教授，硕士研究生指导教师，MBA教育中心主讲教师，MBA研究生指
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出版论著2部，发表学术论文20余篇。
参加国家社会科学、教育部、省自然科学、省社会科学科研课题6项；参加与企业合作课题4项，为企
业提供了大量切实可行的咨询方案。
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章节摘录

　　所谓定编定员，就是采取具有一定程序和科学的方法，合理地确定组织机构的设置并对各类人员
进行合理的配备。
定编定员是企业劳动组织工作的重要内容，是企业基础管理工作不可缺少的组成部分。
定编定员不仅要从数量上解决好人力资源的配置，还要从质量上规定使用人员的标准，从素质结构上
实现人力资源的合理配备。
　　2.2.1 定编定员的原则　　1。
科学、合理的原则　　定编定员首先要坚持科学、合理的原则。
所谓科学，就是要符合劳动管理的一般规律，做到“精简但有效”，即满负荷的工作精神，在保证生
产和工作需要的前提下，与国家制定的部颁标准、行业标准或条件大体相同的企业所确立的标准相比
较，能体现出组织机构精干、用人相对较少、劳动生产率相对较高的特点。
　　合理原则就是从企业实际出发，结合本企业的技术装备水平、管理水平和员工素质，在提高劳动
生产率和挖掘员工潜力的前提下确定定员数。
　　2.岗位、人员比例关系协调的原则　　为了正常进行企业的生产经营活动，在安排各类人员的比
例时，必须注意处理好以下几个关系：　　（1）正确处理企业直接生产人员与非直接生产人员的比
例关系。
　　（2）正确处理基本生产人员和辅助生产人员内部各工种之间的比例关系。
在生产人员和辅助生产人员内部，由于劳动分工的不同，又可分为许多不同的工种。
这些工种需相互协作，才能使生产经营活动协调地进行。
进行定编定员时，对这些工种应进行合理的安排，以避免不同工种之间任务不均或窝工浪费的现象发
生。
　　（3）合理安排管理人员与全体员工的比例关系。
管理人员占员工总数的比例，与企业的规模、生产类型、专业化程度、自动化程度、产品性质、员工
的素质、企业文化及其他一些因素有关。
企业在保证做好各项管理工作、减少管理工作失误的前提下，应力求降低管理人员的比重，消除机构
臃肿和人浮于事的现象。
　　（4）合理安排服务人员与全体员工的关系。
　　（5）正确处理全体员工中男、女员工的比例关系。
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编辑推荐

　　《工作分析与岗位评价》定位于高等院校人力资源管理教学，特点表现在：　　紧密结合人力资
源管理教学需要及企业管理实践，注重用科学的方法、清晰的条理来讲解人力资源管理的知识体系。
　　在内容的组织上，力图涵盖人力资源管理学科的整个框架，对各部分的主要概念、理论和技术都
做了系统介绍。
　　在内容的阐述上，凸显实验与实训。
以单独章节设置课程的实验内容与具体操作方法等，指导性和可操作性强。
　　在内容的编排上，特别设计了引导案例、本章学习目标、学习导航、相关链接、案例、自测题等
栏目。
　　提供可免费下载的方便教学的PPT及习题参考答案。
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