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内容概要

　　《公共部门人力资源管理》以公共部门人力资源管理的基本职能为线索，共分为五篇十三章。
第一篇讲述公共部门人力资源管理的基础，包括第一、二、三章，通过对公关部门人力资源和人力资
源管理概念的阐释，以职位分析为基础，进行人员分类，并同时讲述了人力资源规划，以此来做好后
续各个部分的基础工作；第二篇讲述公共部门人力资源的获取，包括第四、五、六三章，以人适其事
、事得其人、人尽其才、人职匹配为目标，介绍公共部门人力资源的选择和录用、人员流动以及职业
生涯管理，做到选好人、用好人、使人得到发展的管理要求；第三篇讲述公共部门人力资源管理的开
发，包括七、八两章，通过有效的绩效管理，进行培训需求分析，使绩效管理和培训开发真正成为增
加人力资本、提升组织绩效的手段；第四篇讲述公共部门人力资源激励，包括九、十两章，以传统的
激励理论为基础，探讨讲述公共部门人力资源的激励制度；第五篇讲述公共部门的人员维持，包括第
十一、十二、十三章，通过公共部门的工资福利、保险制度、风险防范等几个方面来分析留人和保障
。
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书籍目录

第一章公共部门人力资源管理概述 第一节公共部门人力资源管理的内涵与特征 第二节公共部门人力
资源管理的理念与目标 第三节公共部门人力资源管理的环境 第二章公共部门人员分类管理 第一节公
共部门人员管理概述 第二节公共部门职位分析 第三节公共部门人员分类制度 第四节我国的公职人员
分类制度 第三章公共组织人力资源规划 第一节人力资源规划概述 第二节人力资源预测 第三节人力资
源规划的制定和执行 第四章公共部门人力资源招聘与选择 第一节公共部门人员招聘概述 第二节公共
部门人员招聘的渠道 第三节公共部门人员选择程序 第四节面试 第五节公职人员的考试录用制度 第五
章公共部门人员的职业生涯规划 第一节职业生涯概述 第二节公共部门人员的职业生涯规划 第三节公
共部门人员职业生涯的管理 第六章公共组织的人员配置与流动 第一节公共部门人力资源任免 第二节
公共部门人员流动 第三节公职人员的辞职、辞退和离退休 第七章公共部门绩效管理 第一节绩效管理
概述 第二节公共部门绩效管理的指标 第三节绩效考核的方法 第四节公共部门绩效管理实施与反馈 第
八章公共部门人力资源的培训与开发 第一节公共部门人力资源培训与开发概述 第二节公共部门人力
资源培训与开发的需求分析 第三节公共部门人力资源培训与开发体系的构建 第四节公共部门人力资
源培训与开发的内容和方法 第五节公共部门人力资源培训与开发的评估 第九章激励理论 第一节激励
概述 第二节内容型激励理论 第三节过程型激励理论 第四节行为改造型理论 第十章公共部门人力资源
的激励制度 第一节国外公务员的激励制度 第二节中国公务员的激励制度 第三节完善中国公务员的激
励制度 第十一章公共部门人力资源的薪酬管理 第一节薪酬概述 第二节公共行政部门的薪酬制度 第三
节公共事业部门的薪酬制度 第四节公共部门的福利制度 第五节公共部门人力资源培训与开发的评估 
第十二章公共部门的社会保险 第一节公共部门社会保险概述 第二节公共部门人力资源的养老保险 第
三节公共部门人力资源的医疗保险 第十三章公共部门人力资源的风险防范 第一节公共部门人事监督
概述 第二节公共部门的申诉和控告制度
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章节摘录

版权页：   插图：   问卷分析法的主要特点在于，它将工作科学合理地分解成为多个基本领域并提供了
一种可以量化评价的分数顺序或顺序轮廓。
问卷分析法的真正优势在于它对工作进行了等级划分，问卷分析法对工作职责及工作内容中所包含的
决策活动、技能活动、身体活动以及信息加工活动等每一项工作都分别分配了一个量化的分数，使用
起来非常简单和便捷。
 采用问卷分析法进行职位分析时，其关键环节是设计科学合理的分析问卷。
具体而言，问卷分析法的设计过程有以下几个步骤： （1）通过定性分析，找到有效收集各种工作信
息的分析要素和指标； （2）用语言恰当描述这些要素和指标； （3）给每一要素指标语句赋予适当的
评定等级数字，便可形成一套初步的职务分析调查问卷； （4）使用初步问卷进行规范的抽样式调查
，并进行可信度、有效度检验，然后在此基础上加以修正，就可得到一套较为科学的正式职务分析调
查问卷。
 采用分析问卷开展具体调查活动前，一般需要对被调查人员进行必要的讲解和培训，使被调查人员对
分析问卷的内容和要求完全明白后才进行填写，也只有这样，才能通过调查收集到各种有用的数据和
资料。
如果调查的面非常广、人数非常多，也可以将调查的各项说明及要求写在问卷的题头上，让被调查人
员阅读明白后才进行具体内容的填写。
 （三）观察法 以观察为基础进行的职位分析，通过对公职人员的工作过程、行为、内容、特点、性
质、工具、工作环境进行的大量直接研究收集有关信息，并以文字或图表形式记录下来。
这种观察的结果通常是由受过专业训练的职位分析师进行的。
 1.观察法的主要优点是： （1）可以观察到被试者在自然状态下的行为表现，获得的结果比较真实。
 （2）可以在当时实地观察到行为的发生发展，能够把握当时的全面情况、特殊的气氛和情境。
 2.观察法的主要缺点是： （1）研究者处于被动的地位，往往难以观察到研究所需要的行为，搜集资
料较费时。
 （2）观察所获得的结果只能说明“是什么”，而不能解释“为什么”。
因此，由观察法所发现的问题，尚需用调查法、实验法进行研究，才能得到解决。
 观察法通常用于分析存在大量重复的体力操作，并且这种操作的重复期相对较短的工作。
观察者在进行观察时，需要注意不干扰员工的活动，并且尽量不使其分心或起疑念，以免影响工作的
进行或产生有意无意地偏差，导致不正确的观察结果。
为了更好地进行观察，观察前应有详细的观察提纲和行为标准。
 （四）工作实践法 最好的了解和学习的方法就是亲自尝试。
职位分析者实际从事所研究的工作，由此掌握工作要求的第一手资料。
用这种方法可以了解工作的实际性内容以及在体力、环境、社会方面的要求，适用于短期内可以掌握
的工作，如服务性工作。
但若是需要长期培训或需要技术含量较高的工作就不适于采用这种方法。
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编辑推荐

《公共部门人力资源管理》由甘肃人民出版社出版。
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