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E5_8A_A1_E5_88_86_E6_c37_459395.htm 走进一个大型公司的

人力资源部，通常我们可以见到招聘组、培训组、考核组、

薪酬组、福利组、员工关系组等专业的工作小组专业的工作

人员。可是我们招聘人员的依据是什么？培训的前提是什么

？考核的关键在哪里？薪酬的设定原理是什么⋯⋯无数的问

题似乎没有人提起过，可做好这些工作都有得做好一个前提

工作就是对工作岗位的分析与研究了解，也是人力资源的最

基本工作职务分析。 那我们如何做好这样基础工作呢？为了

顺利做好这项工作，建议分以下几个步骤展开： 1 、收集、

整理公司现有的工作情况，权责情况。并对这些内容进行分

析与对照，公司现行的情况与理论的区别在哪里？为什么会

有这些区别？区别的合理性如何？ 2 、整理好以上情况后，

召集相关管理者开会说明目前公司在职务权责存在的问题，

并说明进行职务分析的原因与作用，原则是站在各位管理者

的立场上进行的，是为了方便各位管理者在工作上权责分明

清晰。便于与相关管理者在工作上达成共识。 3 、成立职务

分析小组，并对进行职务分析表格的设计。由职务分析小组

先试编写几份职务分析情况，并进行修改与讨论，确定在职

务分析小组内达成一致。 4 、职务分析小组进行具体的职务

分析实施方案，编写在教案，再次如集相关管理者进行职务

分析技巧与要点培训。 5 、职务分析小组进行现场收资料收

集，并对职务信息进行分析，编写职务描述和职务资格，并

依据这些原始资料作出初稿。 6 、对初稿进行讨论与分析，



并反馈到相关主管及工作岗位人员，进行再次现场确认与修

改。 7 、对初稿反馈情况在职务小组内进行讨论后，再与相

关管理者进行讨论修改。 8 、召集相关管理者坐谈，对两次

讨论过的职务分析书进行讨论，对职务描述和职务权责进行

定稿。 写到这里，职务分析的流程基本完成了，但不同公司

的具体操作流程会有所不同，不同的公司的权责区分亦有差

异。职务分析书的内容没有标准，适合公司的实际情况，做

到权责清晰就是最好的职务分析说明书。 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 


