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内容概要

该书内容与整体安排如下：    第一章对职务管理系统进行整体介绍，让读者对职务管理系统以及职务
管理各项职能活动有一个清晰性和总括性认识。
    第二章选择性地介绍了影响组织职务管理活动的外部与内部环境，其中有“硬的”环境因素包括组
织战略、流程和结构等，还有“软的”环境因素如文化和职业分类系统等。
    从第三章开始介绍职务管理的五项基本功能活动（DAECD），即职务设计（Design）、职务分析
（Analysis）、职务评价（Evaluation）、职务分类分级（Classification）和职务发展（Development）。
章节安排分别是第三章的职务设计，第四章的职务分析，第九章的职务评价，第十章的职务分类分级
以及第十一章的职务发展。
    从逻辑顺序上，组织中的职务管理活动起始于职务设计，之后经过分析、评价以及分类分级，最终
实现职务的发展与变革。
因此，最后一章的职务发展与前面的职务设计前后呼应，终点回到始点，形成闭环和螺旋式发展。
    因为职务分析是职务管理的核心，它串联起职务管理的其他几项活动，因此在第四章对职务分析进
行概述的基础上，作者又按照组织职务分析过程中通常包含的四个基本层面（TIME）的分析进行了详
细介绍，分别是第五章的任务分析（Task Analysis），第六章的人员分析（Incumbent Analysis），第七
章的方法分析（Methods Analysis）以及第八章的环境分析（Environment Analysis）。
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书籍目录
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施第十章　职务分类分级系统　第一节  职务分类分级的依据与功能　第二节　职务分类分级的方法
　第三节　职务分类分级实例第十一章　职务发展系统　第一节　职务发展概述　第二节　职务发展
的需求分析　第三节　职务再设计方法　第四节　职务的发展与未来
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章节摘录

　　第一章　职务管理系统概述　　第一节　职务概述　　苏格拉底在描述“正义”国家时指出，一
个正义的社会必须认识清楚三件事情：第一，不同的人在从事工作的资质方面存在个体差异；第二，
不同的工作需要具备不同独特资质的人来完成；第三，一个社会要想取得高质量的绩效，就必须努力
去把每个人都安排到最适合他们资质发挥的工作上去。
这种把不同特质的人配备到不同特质要求的工作上，实现人和职务（工作）的匹配，可以说是最古老
的职务管理思想了，社会如此，组织也是如此。
　　一、职务的概念与特点　　狭义上讲，职务（Job）是指在一定的时间段内为完成某种特定目的所
从事的活动，即任务。
广义而言，职务是个体在组织中所扮演的角色的总称，通常由一系列任务组成。
本书将职务（Job）（或工作）定义为存在于特定组织中的，由一系列相关联的任务、职责、责任和权
限构成的集合体。
　　职务通常具有如下特点：　　（1）职务是构成组织的基本要素。
如同细胞对于生物体一样，组织是由一个个职务构成的，不同的职务在组织中发挥着不同的作用。
　　（2）职务是任务、责任、权力的统一体。
表面上看，职务代表着任职者在组织中的头衔（Job Title），如行政总监、产品工程师、销售主管等，
这种头衔甚至反映了其在组织中以及社会上的收入水平和社会地位。
本质上，职务是一系列任务的组合，同时还含有完成这些任务背后的责任租权限（如图1-1所示）。
以“销售主管”为例，其中“主管”就蕴含着职务外显的成分：头衔，身份，收入，地位等；“销售
”则表示此职务的职能范围分工和任务活动，从事“销售主管”职务的人要承担组织在特定时间范围
内或特定地区（市场）范围上销售指标的责任。
当然，为了使销售目标得以顺利达成，组织必须赋予“销售主管”一定的业务权限以及其他相关管理
权限。
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