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前言

　　在当今社会，谁都知道“人力资源是第一资源”，谁都了解人力资源代表着核心竞争力。
可是有多少人能真正知晓和领悟人力资源的丰富内涵?又有多少人能回答哪些人才是真正的人才?没有
管理学、经济学、心理学和法学等的知识基础，很难真正学好、学透本学科。
从这个意义上而言，人力资源又应该是一个多学科交叉的专业。
　人才是立国之本，社会发展需要大量人才，但人才不可能自然造就，需要不断地培养。
那种认为“人人都是人才”、“有用的就是人才”、“合适的就是人才”、“内有素质，外有贡献的
就是人才”等说法是不全面，甚至是错误的，会造成思想上的混乱和人才培养的缺失。
在各种有关“人力资源”的书籍中，对于“人力资源”的定义不下百种，而美国密歇根大学的人力资
源管理专家戴维·优立奇（Davy Urich）只用了八个字就概括了人力资源的含义，即：HR一投入程度
×能力水平，具有画龙点睛和一锤定音之效。
　　曾有一位中学校友与我谈起他的一段工作经历，颇耐人寻味。
他在大学时攻读的是化学专业，毕业后被分配到一家化工企业的生产部门工作。
后来由于年轻人多了，他被“挤出”了生产部门。
于是他想到销售部门工作，一方面销售部门绩效工资比较高，另一方面他认为凭着他对专业的熟悉程
度和外向型的性格完全能胜任此项工作，可是销售部门嫌他年龄太大了；有人建议他去厂办公室试试
，说那里会比较适合他，但结果被告知办公室已满员；他到处寻找着适合他的空缺，最后因与领导关
系不错，他被关照到了“最不需要技术和专业”的人力资源部门。
　　听了他的这段经历，我们不禁要问：难道人力资源管理真的是什么人都可以从事的职业吗?人力资
源真的是“说起来重要，做起来次要，忙起来可以不要”的吗?果真人人都是人才，因此大可不必花力
气去寻找人才，人力资源部门犹如“姜太公钓鱼——愿者上钩”就可以了吗?企业对人才的招聘、甄选
、培训、考核、薪酬设计等就是老板一句话的事吗?
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内容概要

工作分析是一项实用性强、发展潜力大的管理技术，是人力资源管理领域中管理体制创新和工作规范
化的基础与重要工具。
    本着理论联系实际和学以致用的原则，本书从基本理论、实务操作和结果运用等方面对工作分析作
了全面系统的介绍和阐述，并通过引导案例突出其应用性祀操作性，使读者通过对本教材的学习，不
仅能对工怍分析的基本理论和方法有一个全面的了解与掌握，而且能将所学的工作分析技术应用到具
体的人力资源管理实践中去。
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作者简介

　　马国辉，上海师范大学法政学院副教授，国家人力资源管理师资格评审委员会评委，中智人力资
源管理咨询有限公司咨询专家，2001年上海市育才奖获得者。
曾先后主编或参编《现代人力资源管理》、《应用文写作实务》、《现代人力资源开发与e时代》等
专著与教材。
先后为上海市妇联、市工商局、市房地产中介中心、克莉丝汀等机关和企业主持及开设“人本管理”
、　“青年女性的作用和价值”、“职业生涯规划”、“企业文化”等课题和讲座。
在管理学、人力资源管理、职业生涯规划等领域有较深的研究和造诣。
　　张燕娣，文学、经济学双硕士，现为上海师范大学法政学院讲师，曾参与编写了《现代人力资源
管理》、《现代社区管理与HR》、《招聘管理》等教材。
独立完成项目“新形势下高校人才体制和管理机制的创新”，参与完成“徐汇区新任公务员全程跟踪
行为评估与能岗配置的实施”、“视障大学生的职业发展测评”等项目。
著有专著《南昌方言研究》；在核心期刊公开发表《前瞻性工作分析模式的构建及应用》、《视障大
学生的测评及其职业规划指导》、《中国共产党三代领导集体的发展观比较》等多篇学术论文。
主要研究方向：工作分析、人力资源管理、语言应用。
　　张培德，教授，硕士研究生导师。
上海师范大学人力资源开发与管理研究所所长、法政学院人力资源管理系系主任、人力资源管理专业
负责人，兼任中国人力资源开发研究会理事、中国人才学会人才学专业委员会常务理事、中国非营利
组织研究会会长、上海优立取HR管理咨询有限公司董事长等职。
承接国家、省市等研究课题三十多项。
主要专著有：《现代人力资源管理》、《现代人力资源开发与E时代》、《现代社区管理与HR》、《
新经济下人力资源开发与管理》、《就业与职业——把握通向社会的钥匙》等十多部。
主要论文有：《中国党政人才政绩评价研究》、《中国经理人的现状分析与发展趋势》、《惠力资本
与中高年金矿开发》等近百篇，受到各方关注好评。
　　胡志民，副教授，硕士研究生导师。
现任上海师范大学法政学院副院长、上海市法学会商法研究会干事。
参与合著的著作有：《都市法治文化与市民法律素质研究》、《完善地方立法立项与起草机制研究》
，主编、编著的著作有：《人才中介相关法律基础》、《商法学》、《经济法原理》、《民法学原理
》、《律师制度与律师实务滞十五部，发表学术论文近二十篇。
主持、参与了多项科研课题的研究，其中担任课题组副组长完成的《上海市民法律意识状况调查及今
后的普法对策》，获得2001-2003年上海市决策咨询研究成果二等奖、2003年度上海市依法治市成果一
等奖。
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章节摘录

　　1916年，斯科特在卡耐基工学院创建推销员研究所，并亲任所长，宾汉则任行政秘书。
该研究所早期的一项成果，是制定了推销员工作成功与失败的考评标准。
但是，这项标准和工作内容并没有密切的关系，而更多地与所谓“办事能力”等个性特征相联系。
后来，在宾汉的建议下，斯科特结合军队的实际，将所谓的“个性特征”重新修订，制定了一份新的
标准，并移送到纽约州的一个军官训练营地供参考使用。
　　但是，斯科特和其他多数从事军官选拔研究的心理学家一样，虽然他们的理论有许多对“办事能
力”等个性特征的详尽描述，但没有一个人对军官进行过特定的工作分析，因而其理论缺乏具体应用
的价值，因而遭到了军队首长的拒绝。
　　后来，斯科特又重新修正了他的观点，提出了一种“人与人”的标准，即将研究重点从预先假定
的理论转移到工作表现的内在质量标准研究。
具体地说，他将同一等级的军官按工作中所表现出来的能力进行排列，再就这一级别的军衔资格条件
进行工作分析。
这就是所谓的“军衔”资格标准。
这一新的标准得到了部队首长的赞同，也受到了大多数军官的欢迎。
由于斯科特工作表现出色，1917年，美国国防部长牛顿·贝克（Newton：Baker）授权斯科特在军队中
组建人员测评委员会，由他任主席，宾汉任常务副主席。
　　2．编制了军官任职技能说明书　　斯科特对于工作分析的第二个贡献是，他领导的委员会通过
工作分析，编制了“军官任职技能说明”、“入伍申请表”与“人员调查表”。
在研究期间，斯科特委员会的一项主要任务是帮助军队招募合乎要求的士兵，工作分析服务于前线需
要。
开始，部队为委员会提供了招募人员所需的专有技术，却得不到满意的结果。
为彻底解决这一问题，委员会首先要求部队在制定标准（对所招募士兵的要求）时，应对具体工作进
行描述，包括工作任务和所需资格。
另外，委员会还在各地区设立人事专管员，其任务是结合当地实际问题进行工作分析和调查研究。
最后，委员会根据专管员的报告制定了一份“特定军官任职技能说明书”。
　　委员会的另一个贡献是：通过工作分析，成功地设计了“入伍申请表”和“人员调查表”，从而
使入伍新兵分类工作的效率大大提高。
约翰·沃斯顿（John Wat-son）是这项工作的主要负责人，他认为，对技术熟练工进行行为分析就能
发现这项工作所需的工作技能。
例如，管理者在观察一个熟练机械工组装离合器的操作过程后，可以大致了解组装离合器这项工作所
需的技能。
基于这种认识，约翰·沃斯顿设计出了军队的“入伍申请表”和“人员调查表”。
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编辑推荐

　　《工作分析与应用》共八章，分别从工作分析概述、工作分析的历史和发展、工作分析的组织和
实施、工作分析方法、工作分析结果、工作分析在人力资源管理中的应用、工作评价和工作设计等八
个方面，从理论特别是技术应用角度，对工作分析作了全面系统的阐述、介绍和示范，以期让读者通
过学习本教材，不仅对工作分析的基本理论能有一个大致全面的了解和掌握，而且能把所学到的工作
分析的基本方法和技术，应用到具体的人力资源管理的实务中去。
　　本教材的编写，除了综合参考国内外已有的学术成果，保持一般教材所应具备的基本要素之外，
还特别注重工作分析在人力资源管理中的具体应用和操作，特别注意介绍和推荐各种先进、科学的工
作分析的方法和技术，以适应实际的需要，并力争在这方面有所突破和创新。
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