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前言

一、编写背景面对竞争的压力，人力资源已经成为决定企业核心竞争力的关键资源。
现代人力资源管理的核心命题之一是解决人与组织的关系问题，这一命题自然地集中在人与组织的结
合——工作及职位，也即职位管理上来。
职位管理又一次成为企业界和企业管理的研究者们关注的焦点。
职位管理是人力资源管理中最基础的也是最重要的内容，作为企业激励体系的一部分，它是薪酬、绩
效、培训、员工发展等人力资源管理工作的根本，为招聘、培训、绩效和薪酬等其他人力资源管理工
作提供了基本的依据。
如何把组织内各个职位全面系统地整合，建立职位管理体系，已经成为组织和员工获得持续的高绩效
和发展的基础。
本书以职位分析为基础，介绍了职位管理体系建立的要点和方法等知识内容，可作为我国高等院校人
力资源管理专业开设工作分析（职位分析）课程的教材，也可作为人力资源管理人员的培训教材或自
学参考书。
二、本书特点在本书编著的过程中，我们紧紧围绕“明职责”、“建体系”、“重规范”、“讲标准
”、“定价值”五个职位管理的标准和原则展开。
“明职责”：通过职位分析，明确职位目标、责任与权限，理清职位之间的汇报和协作，优化工作设
计与职位设置，提高组织效率。
“建体系”：以事实分析为依据，以市场标准为参考，建立分类分层的职位序列与职位纵深，打破单
一的、官本位的行政职务序列设置，实现员工在不同职业通道上的多元化发展，促进员工的职业生涯
规划与管理。
“重规范”：通过职位分析，编制整套职位说明书，为员工的胜任提供全面的参考。
“讲标准”：通过职位分析，规范不同职位对任职者任职能力及行为方式的不同要求，引导员工职业
规范与职业意识的建立，提高职业技能，培养专业化的队伍。
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内容概要

在本书编著的过程中，作者紧紧围绕“明职责”、“建体系”、“重规范”、“讲标准”、“定价值
”五个职位管理的标准和原则展开。
　　“明职责”：通过职位分析，明确职位目标、责任与权限，理清职位之间的汇报和协作，优化工
作设计与职位设置，提高组织效率。
　　“建体系”：以事实分析为依据，以市场标准为参考，建立分类分层的职位序列与职位纵深，打
破单一的、官本位的行政职务序列设置，实现员工在不同职业通道上的多元化发展，促进员工的职业
生涯规划与管理。
　　“重规范”：通过职位分析，编制整套职位说明书，为员工的胜任提供全面的参考。
　　“讲标准”：通过职位分析，规范不同职位对任职者任职能力及行为方式的不同要求，引导员工
职业规范与职业意识的建立，提高职业技能，培养专业化的队伍。
　　　　　“定价值”：根据职位分析的结果，采用科学的职位评价工具，结合市场标准，对各个职
位合理评估价值，确定职位价值系数，为“以岗定薪”、解决薪酬管理的内部公平性问题奠定坚实的
基础。
　　　　基于以上五个职位管理的标准和原则，本书设计了各个章节的内容，对如何构建职位管理体
系进行了全面系统的介绍。
　　内容构成　　本书以逻辑顺序讲述了职位管理体系设计的过程和实践，共有八章，具体包括：第
一章，职位分析概述；第二章，职位分析的技术；第三章，工作设计；第四章，职位设置与优化；第
五章，职位说明书的编制；第六章，职位体系的设计；第七章，任职资格等级标准的设计与应用；第
八章，职位价值体系的建立。
本书基本涵盖了现代人力资源管理中职位分析与职位管理体系设计的主要内容和环节。
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章节摘录

插图：（四）职位原则实行职位分析，最重要的一点就是要求时刻谨记职位分析是“对岗不对人”，
即职位分析的对象始终是职位，而不是任职者。
但是，这并不意味着职位分析就要完全脱离任职人员的因素，单纯地分析职位，应该将人与职位有机
融合，最终对职位信息作出合理、客观的分析与确定。
（五）应用原则应用原则是指在职位分析结束，已经形成了最终的职位说明书、任职资格体系等系列
成果之后，应该按照成果文件的要求，在组织内部认真、严格、全面地执行。
有些组织尽管通过职位分析取得了一系列的成果文件，在执行的时候却没有严肃的纪律和端正的态度
，有些职位不按照规定执行，或者根本不执行。
这种违背了应用原则的行为将使职位分析成为空谈。
（六）动态原则即使是在职位分析工作告一段落之后，在对职位分析成果进行应用的过程中，也不能
永远一成不变。
组织所处的环境、组织自身的战略意图、业务流程以及工作方法都可能不定期地发生变化，如果不能
及时地发现变化、作出调整，动态地执行职位分析成果。
就会脱离实际，陷入误区。
（七）全员参与原则有效的职位分析，需要各级管理人员与员工的广泛参与，尤其是高层管理者的支
持与重视以及业务部门的大力配合，仅靠人力资源部是无法完成此项复杂的工作的。
可以说，职位分析的七点原则，是实施职位分析的灵魂所在，职位分析的成败与否，基本取决于是否
严格遵循这七点原则。
因此，在实施职位分析的过程中，务必遵循以上原则。
二、职位分析的意义职位分析是企业人力资源管理的基石，对企业提高组织的管理效率和人力资源管
理的效率具有重大的意义。
（一）使人力资源规划更为准确在企业发展过程中，企业内外环境的变化和组织战略目标的调整必然
会引起企业业务、结构或人员数量的变化。
在不断变化的环境中，为了保证企业有足够的工作人员来完成企业的任务，必须通过有组织、有计划
的人力资源规划来预测企业未来人力资源的需求以及供给状况。
职位分析可以准确提供企业中各种工作对于人员数量、质量的需求情况，提高人力资源规划的准确性
。
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编辑推荐

《职位分析与职位管理体系设计》：人力资源管理专业主干课程教材,全国高等院校工商管理系列教材
。
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