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内容概要

　　《工作分析理论与应用同步综合练习》是为了配套人力资源专业系列教材《工作分析理论与应用
》而编写的教学练习册。
《工作分析理论与应用同步综合练习》同时也可以作为广东省高等教育自学考试人为资源管理（本科
）专业必考的专业课，是为了培养和检验自学应考者的工作分析的基本理论、基本知识和基本技能而
设置的一门基础课。
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章节摘录

　　第一章　工作分析概述　　考核内容　　工作分析是人力资源管理的基础工作，是人力资源管理
科学化、规范化的前提和基础。
本章主要考核内容有：掌握工作分析的基本概念、工作分析的原则与内容，了解工作分析的意义及工
作分析产生、发展的过程，领会工作分析是企业人力资源管理的基础。
　　一、工作分析的原则与内容　　（一）工作分析的概念　　工作分析是指将企业中所有的工作，
按其性质（如任务的繁简难易程度、责任大小、所需的资格条件等）进行分析比较，制定出工作说明
书等人事管理文件，并根据一定的标准和程序进行归类，以作为招聘、考核、培训、晋升、确定薪酬
的基本依据。
　　任务是实现某一特定目的所从事的具体活动。
　　职责是指由一名员工承担的各项任务组成的工作活动。
　　岗位是在一定的时间内，企业中由特定人员所承担的一项或多项职责的集合。
　　工作是一组主要职责相近的岗位的集合。
　　职业是指人们在社会中所从事的作为主要生活来源的工作。
　　（二）工作分析的原则　　工作分析要遵循的基本原则有系统原则、能级原则、标准化原则和最
优化原则。
　　所谓系统，就是由若干既有区别又相互依存的要素所组成的，处于一定环境条件中并具有特定结
构和功能的有机整体。
企业应根据发展战略来进行组织结构设计，并根据组织结构设计来进行职能分解，在职能分解的基础
上进行岗位设置和工作分析。
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