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5_9B_BD_E4_BA_BA_E5_c37_54405.htm 第三章 职务分析 (也

叫工作分析，Job Analysis) 本章概述： 本章主要介绍了职务分

析的有关理论知识及职务分析的实务操作工作分析的方法。

本章第一节主要介绍了职务分析的定义、描述的基本术语、

分析的内容、意义及程序。职务分析也叫工作分析，是对组

织中某个特定工作职务的目的、任务或职责、权力、隶属关

系、工作条件、任职资格（即从事该工作的工作人员所应具

备的条件）等相关信息进行调查、收集与分析，以便对该职

务的工作做出明确的规定，然后加以系统、科学的描述和规

定的活动。职务分析的程序包括准备、调查、分析和汇总完

成等四个阶段，职务分析的结果是形成工作描述与任职说明

及相关文件。职务分析的基本术语包括工作要素、任务、责

任（职责）、职位（岗位）、职务。通过职务分析可以为组

织结构设计、人力资源规划提供依据、使职务评价和报酬更

趋公平和公正、有利于工程设计和方法的改进、有利于重视

作业的安全。 本章第二节介绍了职务分析的主要方法面谈法

、观察法和结构问卷调查法。观察法是借用肉眼、仪器来观

察收集资料的一种方法，具体又有流程图法、运动研究法、

工作样本分析法，及观察者参与工作活动中去的参与性观察

和不参与其中的非参与性观察法；观察法适用于那些在一段

时间内，工作内容、工作程序、对工作人员的要求不会发生

明显变化的职务，因而它适用于以体力为主的工作活动。面

谈法是由职务分析人员通过与有关人员或小组进行面对面的



交谈，获取与职务有关信息的一种方法，它经历准备、开局

、过程控制和结束等四个阶段。问卷调查法以问卷形式调查

工作活动的任务和职责，通常即有结构性问卷也有非结构性

问卷，问卷调查法获取信息快，由于有结构性问句，因而便

于统计分析，但由于问卷调查法属“背靠背”的一种方法，

因而不易了解接受问卷调查者的工作态度与工作动机等较深

层次的内容。在本节最后还补充性地介绍了关键事件记录法

和实验法。关键事件记录法是通过管理人员、员工或熟悉其

他工作的员工记录工作行为中的关键事件（指使工作成功或

失败的行为特征或事件），然后对它们进行分类，总结出工

作中的关键特征和行为要求；实验法是主动控制一些变量，

来引起其他变量的变化来收集工作信息的一种方法，它包括

实验室实验法和现场实验法，通常采用现场实验。 学习目的

与要求： 本章主要介绍人力资源开发与管理最基本的作业—

—工作分析的基本概念、内容与作用，以及工作分析的过程

与基本方法。通过本章学习，旨在了解掌握工作分析的基本

概念、过程与基本方法。具体要了解掌握： 1．了解工作分

析的内容、作用； 2．掌握工作分析的概念、过程与基本方

法。 重点： 工作分析的基本方法。 难点： “职务描述书”

与“任职说明书”的编写。 应用 1．会在参与已有资料的基

础上编写“职务描述书”与“任职说明书” 2。运用主要的

工作分析方法来收集工作分析所需要的资料 本章导引： 职务

分析又叫工作分析、岗位分析、职位说明等。 前曾述及，搞

好人力资源开发与管理必须建立在知事、识人的基础上，才

能做到事得其人，人尽其才，人事相宜，事竞功成。职务分

析便是企业知事的过程，是为达到“知事”而必须去做的工



作。 职务分析(Job Analysis)的观念产生得较早，但是一直到

泰勒提倡科学管理运动开始，才真正开始有（去掉）系统地

对各项工作予以科学的分析，即所谓“动作与时间研究”。

泰勒从事生铁搬运、铲煤、砌砖、炼钢珠等工作研究，使得

管理科学化、标准化，工作效率大增。他还指出 “在现代科

学管理中，最突出的一项要素，也许应该算是‘任务’的概

念”，“所谓的任务，殊不仅以‘应该做些什么’为限，还

应包括‘应该怎么做’以及‘需要多少时间’等项”。其中

已论及工作分析了，所以泰勒的观念及研究有很多其实已经

是职务分析。 其后，吉尔布雷斯夫妇（Frank and lillam

Gilbreth）对于泰勒的工作研究，继续发扬光大。吉尔布雷斯

见到建筑工人的手艺代代相传，而几乎没多大改变，所以对

此通过取砖砌墙进行动作研究，结果把原来18种动作减为4种

，工作效率提高了近三倍。吉尔布雷斯夫妇从提高生产工作

的效率出发，提出动作的分解，使用节省劳力的装备，这其

实也是职务分析的内容。到了第一次世界大战期间，由于美

国参加欧战，便设立了军队人事分类委员会（Army

Committee on the Classification of Personnel）来实施职务分析，

于是职务分析一词便开始使用。1920年美国国家人事协会规

定把职务分析定义为一种处理方法，其结果可以确定一种职

务的构成及胜任该职务的人所必须具备的条件。随着企业管

理的不断发展，职务分析也变得日益重要，正式采用职务分

析的公司越来越多。据调查在1930年美国各大公司采用职务

分析的仅占39%，而到1940年却急增到75%。目前，美国联邦

、州、地方政府和大中型企业，几乎都采用职务分析，对每

一个职位不但拟定了职位说明书，而且还编制了大量的部门



工作指南、职系说明等各种类型的其他工作规范，比较全面

。由于职务分析在人力资源管理方面可以发挥显著的作用，

因而受到了世界各国的普遍重视和广泛应用。 100Test 下载频

道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


