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内容概要

工作分析是现代人力资源管理所有职能（即人力资源获取、整合、保持与激励、控制与调整、开发等
职能工作）的基础和前提，只有做好工作分析与工作设计，才能据此有效地完成各项人力资源管理的
具体工作。
开展工作分析有助于全面地了解各类工作职务的特征、工作行为的模式、工作的程序及方法，其结果
可应用于人员招聘、职工培训、绩效评价、工资管理等许多方面。
因此，做好工作分析对于搞好人力资源管理工作具有极其重要的意义。
    本书不仅介绍了工作分析的概念、作用、程序等一般知识，而且着重介绍了工作分析的方法、工作
说明书的编写、工作设计和工作岗位评价等方面的个体知识。
本书力图结合实际，把重点放在应用性和可操作性方面。
因此，本书不仅适用于大专院校、高等自学考试人力资源管理专业的本科学生学习的需要，也适用于
企事业单位劳动人事管理人员的培训。
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章节摘录

　　（4）工作产出（产品或服务）是指定的（就工作任务而言），工作者必须自己选择恰当的方式
来完成工作，包括工具和设备的选用、操作顺序的选择以及信息渠道的选取；工作者或是自己独立执
行工作，或是为他人制订工作标准或工作程序，由他人来完成。
　　（5）与等级（4）相同，需要补充的是，期望工作者能够运用各种知识和理论，通过这些知识和
理论，使工作者在处理问题的时候能够知道各种可选择方案的由来，从而可以独立从中作出选择；工
作者必须要阅读专业资料来获得这种能力。
　　（6）工作产出（产品或服务）有多种形式，能满足技术或者管理的需要；工作者必须仔细研究
各种可能的产出，并依据绩效特点和投入需求做出评价，这通常需要工作者能够创造性地运用理论知
识，而不仅仅是参考资料；对投入、工作方法和操作顺序等没有特别规定。
　　（7）工作投入、产出、工具和设备如何确定尚有疑问；为了描述、控制、研究各种变量的行为
，以形成可能的产出和绩效特征，工作者必须多方面咨询各种不确定的信息来源，进行各种调查和调
研获取数据来进行分析研究。
　　（8）工作投入、产出、工具和设备都是变化多样的；工作者必须听取下属关于处理这些问题的
方法的报告和介绍，需要协调各种组织和技术信息，从而做出决策。
　　5.理解能力等级　　（1）有普通的理解能力，在高度标准化的情形下能执行简单的只有一到两个
步骤的工作。
　　（2）有普通的理解能力，在一般的情形下，当工作涉及一些具体／特定的变量时能执行详细但
不复杂的指令。
　　（3）有普通的理解能力，在一般的情形下，当工作涉及一些具体／特定的变量时能执行指令。
　　（4）了解由相互联系的程序构成的系统，如簿记、内燃机、电路系统、护理、农场管理、航海
等；运用知识来解决每天遇到的实际问题，在只有有限的标准化程序的情形下处理多种具体的变量；
阐述各种形式的规程，如口头的、书面的、图表的。
　　（5）了解某个研究领域（工程、文学、历史、工商管理），能立即解决实际问题；描述问题，
收集信息，确认事实，在可控的情形下得出有效的结论；处理一些抽象但大多数是具体的变量。
　　（6）了解某个最为抽象的研究领域（数学、物理、化学、逻辑、哲学、艺术评论等），使用公
式、方程式、图表等非语言的符号，理解最为深奥的概念，处理大量的变量，在需要时采取恰当的措
施。
　　6.数学能力等级　　（1）会简单的加减：读、抄写或记录数字。
　　（2）会所有数字的加减乘除，会读刻度，会使用电动仪器进行测量。
　　（3）会进行分数、微积分和百分数的运算，能够依照仪器说明书进行操作。
　　（4）在标准的应用程序中，进行代数、算术和几何运算。
　　（5）了解高等数学和统计技术，如微积分、因素分析和概率统计。
工作中会遇到多种理论数学概念，要创造性地运用数学工具，如微分方程式。
　　⋯⋯
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