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内容概要

　　本书系统地介绍了现代公共组织与企业人力资源管理中新兴的工作分析技术及其操作方法，包括
工作分析的理论概观、历史发展、方法与技术操作、分析质量鉴定以及如何把工作分析运用于组织管
理实践以提高人力资源管理和人力资源开发的效率与效果。
　　通过本书的学习，我们可以认识到一个企业要有效地进行人力资源管理，一个重要的前提就是要
了解各种工作的特点以及能胜任各种工作的人员的特点。
　　“没有最好，只有更好”，管理提升无止境，企业人的力资源管理体系建设也需要脚踏实地、一
步一个脚印，而第一步往往是最关键的。
所以，构建人力资源管理体系，从工作分析开始！
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章节摘录

书摘一、工作分析的概念                一个企业要有效地进行人力资源管理，一个重要的前提就是要了解各
种工作的特点以及能胜任各种工作的人员的特点，而这就是工作分析的主要内容。
所谓工作分析(也称职位分析或岗位分析)，是指对某一特定的工作的目标、性质做出明确规定，并确
定完成这项工作的具体实施行为的过程。
我们一般把工作分析分成两部分：工作描述(即职位描述)与工作规范(即任职说明)。
    工作描述具体说明了工作的物质特点和环境特点，主要包括以下几方面：职务名称、工作活动和工
作程序、工作条件、社会环境及聘用条件。
工作规范是指要求从事某项工作的人员必须具备的生理要求和心理要求，如年龄、性别、学历、工作
经验、健康状况、体力、观察力、事业心、领导力、速度感等。
个人工作描述加上部门职能描述很容易使管理人员明了当前企业内部人员的“性能”，即人力资源是
否符合当前的工作和企业发展规律的需要，人员是多了还是少了。
    工作描述和工作规范不是人事人员或者经理拍脑袋想出来的，而是根据工作需要，由经理和人事部
门共同做出分析并商定的。
工作分析的过程就是对工作进行全方位评价的过程，一般分为四个阶段，即准备阶段、实施阶段、分
析描述阶段、应用阶段。
    现在，越来越多的企业认识到了工作分析对企业管理的作用和意义。
从最初的仅仅为了工艺流程的设计和人员的招聘，发展到了应用工作分析的结果进行绩效考核、培训
、薪酬管理等，工作分析受到了越来越多企业的重视与欢迎。
               何谓工作分析    工作分析是对组织中各项工作职务的特征、规范、要求、流程以及对完成此工
作员工的素质、知识、技能要求进行描述的过程，它的结果是产生工作描述和工作规范，并解决以
下6个重要的问题：    1．员工要完成什么样的体力活动和脑力活动？
    2．工作将在什么时候完成？
    3．工作将在哪里完成？
    4．员工如何完成此项工作？
    5．另什么要完成此项工作？
    6．完成工作需要哪些条件？
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编辑推荐

本书是《安盛人力资源管理师操作实务手册》丛书之一。
该丛书的大部分资料来源于已成功辅导多家企业人力资源管理的AMC安盛管理资料库，结合中外知名
企业的案例，全面讲解并示范了人力资源战略规划的具体方法和步骤、战略规划执行中所涉及的组织
及岗位规划、战略性绩效管理模式及战略性薪酬改革，并说明了如何通过有效的规划为骨干人员的职
业生涯发展创建良好的通道与现实的成长空间，有效提升人力资源管理人员的执行力水平。
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