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前言

　　人力资源管理实践的一项重要任务就是全面了解组织内各类工作的特征，以及工作对任职人员的
要求，这正是工作分析的主要内容。
人力资源管理实践活动的开展，诸如工作再设计、人力资源规划、甄选、培训、绩效评估、职业生涯
规划、工作评价等，都需要通过工作分析获得的信息，可以说工作分析是人力资源管理的前提和基础
。
　　当前众多的组织已经十分重视人力资源管理工作，也相应引入了工作分析的方法和技术，从实践
来看，多数组织对工作分析的理解和运用仍有待进一步的深入。
基于此，本书立足我国企业的工作分析现状，借鉴成熟的工作分析技术和方法，剖析开展工作分析的
难点和障碍，展示工作分析结果的运用。
希望藉此提高组织工作分析的成效，进而提升人力资源管理的整体效率。
　　本书具有如下特点：一是注重理论的前沿性。
工作的性质正在不断发生渐进性演变，社会和组织环境的变化对工作性质的影响，给传统的工作分析
带来了重大挑战。
进行科学的工作分析，就成为组织人力资源管理实践首先要解决的关键问题。
本书在传统工作分析理论的基础上，对于未来导向的工作分析、战略性工作分析以及工作分析和胜任
特征的结合等未来的发展趋势也进行了阐述。
二是注重理论和实践相结合。
工作分析具有很强的实践性，本书一方面对于工作分析的具体方法进行详尽介绍，另一方面为每章都
配备了案例分析，锻炼学员运用相关理论分析解决问题的能力。
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内容概要

　　《工作分析与设计》主要介绍了工作分析的理论与技术，《工作分析与设计》共分九章，内容主
要包括工作分析的概述、工作分析的历史与发展趋势、工作分析实施的程序与步骤、工作分析信息的
收集方法、工作分析文件的构建、工作分析实践中的常见问题及相应对策、工作分析结果的运用，最
后在此基础上，探讨了如何利用工作分析的结果进行工作评价和工作设计。
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书籍目录

第一章　绪论学习目标第一节　工作分析概述第二节　工作分析的结果与表现形式第三节　工作分析
的原则和作用本章小结思考题案例分析第二章　工作分析历史与发展趋势学习目标第一节　工作分析
的起源第二节　工作分析的发展第三节　工作分析的现状和趋势第四节　工作分析面临的挑战第五节
　工作分析的进一步发展本章小结思考题案例分析第三章　工作分析的组织与实施学习目标第一节　
工作分析的一般程序第二节　工作分析的参与者第三节　工作分析的前提本章小结思考题案例分析第
四章　工作分析方法学习目标第一节　非结构化方法第二节　结构化方法第三节　工作分析方法的评
估本章小结思考题案例分析第五章　工作描逋和工作规范的构建学习目标第一节　工作分析表第二节
　工作描述的构建第三节　工作规范的构建第四节　工作说明书第五节　工作分析中的信息类型与标
准第六节　工作说明书实例本章小结思考题练习第六章　工作分析实践中的问题与对策学习目标第一
节　员工恐惧的问题及其对策第二节　动态环境问题及其对策第三节　工作分析实践中的其他问题本
章小结思考题案例分析第七章　工作分析结果的运用学习目标第一节　工作分析与定编定员第二节　
工作分析与人力资源规划第三节　工作分析与人员招聘第四节　工作分析与人员培训第五节　工作分
析与人员激励第六节　工作分析与绩效考核本章小结思考题案例分析第八章　工作评价学习目标第一
节　工作评价概述第二节　工作评价指标第三节　工作评价的操作方法第四节　工作评价方法比较及
其发展趋势本章小结思考题案例分析第九章　工作设计学习目标第一节　工作设计概述第二节　工作
设计的程序第三节　工作设计方法本章小结思考题案例分析爹考文献
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章节摘录

　　（二）业务流程的调整与优化　　业务流程的调整与优化就是对原有业务流程的不合理的地方进
行重新设计以及安排企业的整个生产、服务和经营过程，使之合理化。
业务流程的调整与优化可以包括三个方面的内容，即原有业务流程本身的调整、流程的延伸和流程实
现方式的转变。
　　1、原有业务流程本身的调整　　包括流程中部分环节的整合、分散、废除以及事项间关系的调
整。
　　通过对组织原来生产经营的各个方面、各个环节进行全面的调查研究和细致分析，对其中不合理
、不必要的环节进行彻底的变革。
在具体实施过程中，可以按以下程序进行。
　　第一步，对原有流程进行全面的功能和效率分析，发现其存在的问题。
根据企业现行的业务流程，绘制细致、明晰的业务流程图，并从以下方面分析现行业务流程的问题：
　　寻找现有流程中增加管理成本的主要原因，组织结构设计不合理的环节，分析现存业务流程的功
能、制约因素以及表现的关键问题。
　　根据市场、技术变化的特点及企业的现实情况，分清问题的轻重缓急，找出业务流程再造的切入
点。
　　根据市场的发展趋势以及客户对产品、服务需求的变化，对业务流程中的关键环节以及各环节的
重要性重新定位和排序。
　　第二步，设计新的流程改进方案，并进行评估。
在设计新的流程改进方案时，要对流程进行简化和优化，可以考虑以下几方面：　　将现在的多项业
务或工作组合，合并为一。
　　业务流程的各个步骤按其自然顺序进行。
　　权力下放，压缩管理层次，给予员工参与决策的权利。
　　为同一种工作流程设置若干种进行方式。
　　工作应当超越组织的界限，在最适当的场所进行。
　　变事后管理为事前管理，尽量减少检查、控制、调整等管理工作。
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编辑推荐

　　《工作分析与设计》理论与实践相结合，既可用作高校管理类专业或人力资源管理专业的教学用
书，也可为企事业单位的管理者提供理论和实践的指导。
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