
第一图书网, tushu007.com
<<工作分析的理论、方法及运用>>

图书基本信息

书名：<<工作分析的理论、方法及运用>>

13位ISBN编号：9787564208073

10位ISBN编号：7564208074

出版时间：2010-7

出版时间：上海财经大学出版社有限公司

作者：周亚新，龚尚猛　主编

页数：322

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<工作分析的理论、方法及运用>>

内容概要

全书由原来的11章扩充到13章，增加了“组织结构和部门”、“人力资源管理职位工作分析”两章内
容。
本书保留原有的三部分结构设计，但章节顺序有所调整。
　　我们对于重要的章节都做了一定变动，其中新的第三章由原先的两节扩充为五节，主要把工作分
析与人力资源规划、招聘录用、培训开发、绩效管理、薪酬管理这五大职能的关系进行了详尽的说明
，以便读者更好地了解工作分析在人力资源管理系统中的地位与作用；在新的第五章中，我们针对原
先缺少案例的不足，加入了几个实用性的案例，加强了对于工作分析流程实际运用的阐释，不但使内
容更加生动，而且能够更好地让读者理解工作分析流程的理论知识；在新的第六章中，考虑到关键事
件法是一种有效的方法，我们把它从原先的第五节中提了出来，并作了详细的介绍，而原先的第五节
中的其他内容往后作为第六节，并在该节中对各类方法进行了比较说明；在新的十二章中，我们把原
先的第一节内容替换成了“工作岗位设置”，从“工作岗位设置”中更好地引出工作设计的知识内容
。
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章节摘录

　　工作分析的主体共分为三个层次：工作分析小组（专家组）、工作分析对象的直接领导和工作任
职者。
每个层次在工作分析过程中的地位和作用是不一样的，所担负的责任和具有的权限也是不一样的。
只有明确了工作分析的主体，以及主体之间的相互关系和各个主体在工作分析过程中的职责、权限和
地位，才能更好地实施工作分析。
在进行工作分析之前，一定要先明确每个工作分析主体的职责和权限，这样才能使工作分析更有成效
，在工作分析的过程中才不至于出现工作分析主体之间相互推诿、扯皮的现象。
在工作分析的各个主体当中，工作任职者是工作分析的一个最重要的主体。
下面分别阐述三个主体在工作分析中的作用和地位，及其所担负的责任和具有的权限等。
　　1.工作分析小组工作分析小组，或称专家组，为整个工作分析提供指导、规划，设计工作分析的
程序、步骤，安排工作分析的时间，提供工作分析所需的各种表格、范例等。
工作分析小组所扮演的是一个指导者和培训师的角色。
　　2.工作分析对象的直接领导　　工作分析对象的直接领导，即工作任职者的直接主管。
工作任职者的直接主管是工作分析能够正常、顺利进行的一个关键环节，工作任职者的直接主管对工
作分析支持与否将直接影响工作分析的进程和结果。
如果工作任职者的直接主管对工作分析非常支持，在工作分析的过程中提供很大的便利，这样工作分
析时的信息收集和最后相关资料的确认都会得到圆满的解决；但如果工作任职者的直接主管对工作分
析持否定的态度，对工作分析工作处处设置障碍，这样工作分析就很难顺利进行，收集上来的工作信
息也会有很大的水分，最后形成的工作分析文件对企业的实际意义就要大打折扣。
　　⋯⋯
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