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前言

　　本教材是工商管理简明教程系列教材之一。
　　随着知识经济时代的到来，人的因素越来越成为组织实现自己战略目标的关键因素。
不论是什么类型的组织，也不论组织规模的大小，组织中的人都将决定着组织的兴衰与成败。
　　本书比较全面准确地反映了近年来人力资源管理教学成果，通过全面而系统地阐述人力资源管理
的基本理论及理论应用的方法，使读者认识、掌握人力资源管理中各环节的工作方法，运用相关理论
、方法、工具来解决实际问题。
本教材立足于当前市场经济和组织的新特点，注意借鉴和吸收发达国家人力资源管理方面的研究成果
和经验，并与我国的实际相结合，以人力资源管理流程为主线，主要包括人力资源管理导论、工作分
析、人力资源规划、员工招聘与选拔、员工培训与开发、职业生涯管理、绩效管理、薪酬管理等章节
内容。
　　本教材由殷智红、李英爽、平宇伟编著。
其中，第三、七、八章由殷智红编写；第一、二、六章由李英爽编写；第四、五章由平宇伟编写。
　　本教材适用于应用型本科及大专院校管理类学生学习，也适用于管理干部的专业培训。
　　由于编者水平有限，教材中的缺点和不足在所难免，敬请广大读者批评指正。
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内容概要

　　《人力资源管理》比较全面准确地反映了近年来人力资源管理教学成果，通过全面而系统地阐述
人力资源管理的基本理论及理论应用的方法，使读者认识、掌握人力资源管理中各环节的工作方法，
运用相关理论、方法、工具来解决实际问题。
《人力资源管理》立足于当前市场经济和组织的新特点，注意借鉴和吸收发达国家人力资源管理方面
的研究成果和经验，并与我国的实际相结合，以人力资源管理流程为主线，主要包括人力资源管理导
论、工作分析、人力资源规划、员工招聘与选拔、员工培训与开发、职业生涯管理、绩效管理、薪酬
管理等章节内容。
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章节摘录

　　工作分析以工作活动作为对象进行系统研究，和工作活动紧密联系的一些专业术语（如职位、岗
位、职级、职责等）在生活中经常使用，但往往容易混淆，因此理解并掌握它们的含义对科学有效地
进行工作分析十分必要。
　　l．要素　　要素（element）是指工作活动中不便再继续分解的最小单位。
工作要素是形成职责的信息来源和分析基础，比如，秘书接听电话前拿起电话是一个要素，司机开车
前插入钥匙也是一个要素。
要素的描述可以使工作说明书非常细密，使工作过程的每一个步骤达到标准化，操作性的关键工作任
务需要对动作或要素进行详细描述，如制造业的生产线需要编制关键工作岗位操作指南，以便规范操
作，保证质量。
但是，如果每一项工作岗位都使用要素作为描述指标，会导致工作说明书的内容庞大，难以在实践中
应用。
此外要素指标在工作分析中对于那些以脑力劳动、心理过程为主的工作任务难以全面描述分析。
要素描述主要用于制订操作岗位关键工作任务的操作指南使用。
　　2．任务　　任务（task）是指工作活动中为达到某一目的而由相关要素直接组成的集合，是对一
个人从事的事情所作的具体描述。
任务可以由一个或多个工作要素组成。
例如，酒店帮客人运送行李这项工作任务中包含了把行李搬运到行李推车上、推动行李车、打开客房
行李架、将行李搬到行李架上四个工作要素。
任务表明为了达到工作岗位的目的，完成本职工作需要做的事情。
在工作分析中，需要对工作岗位任务作尽可能详细、清楚的描述。
　　3．职责　　职责（responsibility）是由某人在某一方面承担的一项或多项任务组成的相关任务集
合。
例如，打字员的职责包括打字、校对、简单维修等一系列任务。
表明工作岗位在组织的运作过程中需要承担的责任领域和范围。
不同的工作职责履行情况构成了工作岗位、工作业绩的总体结果。
职责的重要性和耗时程度是组织绩效管理工作的重要依据。
　　4．职位　　职位（position）是由一个人完成的一项或多项相关职责组成的集合，又称岗位。
例如！
人力资源部经理这一职位，它所承担的职责有以下几个方面：员工的招聘录用；员工的培训开发；企
业的薪酬管理；企业的绩效管理；员工关系的管理等。
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