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前言

　　随着改革开放的深入发展，我国的经济关系、劳动关系发生了深刻的变化，企业的组织形式、经
营管理机制、就业用工方式、薪酬分配制度等日益多样化，各种矛盾和利益关系也显得更加复杂。
这些前所未遇的新情况、新问题，已成为社会普遍关心的重要方面。
《宪法》和《劳动法》已经把协调劳动关系、维护劳动者合法权益，促进经济发展和社会安定团结列
为劳动保障事业的重要任务。
另一方面，在建立和发展社会主义市场经济的过程中，有关劳动保障的各类机构在全国范围内迅速扩
展，从县以上政府部门向着乡镇、街道社区延伸，各种经济性质的企业的劳动保障职能部门也都在逐
步建立健全。
因此，我们可以预见，现在的劳动保障干部队伍将会逐步发展为专业化、社会化的职业队伍。
　　我国是发展中国家，在经济发展过程中，党和政府已经把安全生产摆在重要的战略位置上。
实现安全生产，创建和谐社会，首先要关爱人的健康和生命。
据统计，2005年全国共发生各类伤亡事故717 938起，死亡127 089人，损失巨大，安全生产形势十分严
峻。
根据事故发生理论分析，切断事故链的有效方法是解决人的不安全行为和物的不安全状态。
据调查，在企业发生的工伤事故中，占80％是由于人的不安全行为所致。
对此，规范和纠正作业人员的不安全行为是预防工伤事故发生的关键。
加强安全生产教育，提高作业人员的安全意识，使作业人员自觉约束自己，是安全生产的基础。
但是，由于社会环境、管理、人们下意识行为等种种因素影响，难免出现违章行为。
此刻如果有人对即将发生的不安全行为或已经发生而没有酿成后果的事件予以辨识，并及时给予提醒
和纠正是非常必要的。
因此，结合企业安全生产管理的需要，在某些工作环境、作业场所、工段、班组设立专职（或兼职）
的企业安全督导员，健全监督检查制度，强化安全监督检查的管理，对于保证企业有序生产，大大减
少工伤事故的发生，具有重要意义。
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内容概要

《定员定额师培训教程》一书是为适应新形势下企事业单位定员定额人员岗位能力开发和培训工作的
需要而编写的培训教材。
本书力图从定员定额理论和应用实践两个方面，为定员定额工作从业人员提供理论和实际操作技术的
指导。
全书内容包括劳动定员定额概论、劳动定额的制定、工作日写实与工作抽样、工作岗位分类、工作岗
位评价、劳动定员定额标准化等。
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书籍目录

第一章　劳动定员定额概论　第一节　劳动定员定额的基本概念　第二节　劳动定员定额的历史沿革
　第三节　劳动定员定额的工作内容　第四节　劳动定员定额的职能和作用第二章　劳动定员定额基
础  第一节　企业生产类型  第二节　企业生产过程  第三节　程序分析  第四节　作业分析  第五节　动
作分析  第六节　工时消耗分类第三章　劳动定额的制定  第一节　劳动定额制定方法  第二节　统计定
额  第三节　熟悉曲线  第四节　概率估工第四章　测时法及标准时间的制定  第一节　测时法  第二节
　工作评比  第三节　标准时间的制定第五章　工作日写实与工作抽样  第一节　工作日写实  第二节　
工作抽样法  第三节　工作抽样法应用实例第六章　预定动作时间标准  第一节　预定动作时间标准法
概述  第二节　模特排时法  第三节　简易工作因素分析法第七章　标准资料法　第一节　标准资料法
的概念、特点和用途　第二节　标准资料的编制　第三节　标准资料法的应用第八章　工作岗位分析
与设计  第一节　工作岗位分析  第二节　工作岗位设计第九章　工作岗位分类  第一节　工作岗位分类
的基本原理  第二节　工作岗位的横向分类　第三节　工作岗位的纵向分级　第四节　岗位分类的应
用举例第十章　劳动定员方法　第一节　劳动定员基本方法　第二节　劳动定员的新方法　第三节　
劳动定员方法应用实例第十一章　工作岗位评价　第一节　工作岗位评价的基本理论　第二节　工作
岗位评价指标与标准　第三节　工作岗位评价的基本方法　第四节　工作岗位评价的应用实例第十二
章　劳动定额管理  第一节　劳动定额的管理机构  第二节　劳动定额的贯彻执行与考核  第三节　劳动
定额的统计与分析第十三章　劳动定员定额标准化  第一节　劳动定额标准化概述  第二节　劳动定额
标准的体系  第三节　劳动定额标准的编制  第四节　劳动定员标准的编制参考书目
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章节摘录

　　五、工作岗位分析的程序　　（一）准备阶段　　准备阶段的具体任务是：了解情况，建立联系
，设计岗位调查的方案，规定调查的范围、对象和方法。
　　1.根据工作岗位分析的总目标、总任务，对企业各类岗位的现状进行初步了解，掌握各种基本数
据和资料。
　　2.设计岗位调查方案　　（1）明确岗位调查的目的　　岗位调查的任务是根据岗位研究的目的，
搜集有关岗位工作任务的实际资料。
因此，在岗位调查的方案中要明确调查目的。
有了明确的目的，才能正确确定调查的范围、对象和内容，选定调查方式，弄清应当收集哪些数据资
料，到哪儿去收集岗位信息，用什么方法去收集岗位信息。
　　（2）确定调查的对象和单位　　调查对象是指被调查的现象总体，它是由许多性质相同的调查
单位组成的一个整体。
所谓调查单位就是构成总体的每一个单位。
如果将企业劳动组织中的生产岗位作为调查对象，那么，每个操作岗位就是构成总体的调查单位。
在调查中如果采用全面的调查方式，需对每个岗位一一进行调查，如果采用抽样调查的方式，应从总
体中随机抽取一定数目的样本（岗位即调查单位）进行调查。
能不能正确地确定调查对象和调查单位，直接关系到调查结果的完整性和准确性。
　　（3）确定调查项目　　在上述两项工作完成的基础上，应拟订调查项目，这些项目所包含的各
种基本情况和指标，就是需要对总体单位进行调查的具体内容。
　　（4）确定调查表格和填写说明　　调查项目中提出的问题和答案一般是通过调查表的形式表现
的。
为了保证这些问题得到统一的理解和准确的回答，便于汇总整理，必须根据调查项目，制定统一的调
查表格（问卷）和填写说明。
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