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工作分析？ 工作分析是对某项特定的工作岗位作出明确规定

，并确定完成这项工作需要什么样的行为的过程。 二、为什

么要进行工作分析？ 在人力资源开发管理过程中，工作分析

具有十分重要的意义： 1.工作分析是整个人事管理科学化的

基础。 2.工作分析是提高现实社会生产力的需要. 3.工作分析

是企业现代化管理的客观需要. 4.工作分析有助于实现量化管

理. 5.工作分析有助于工作评价、人员测评与定员管理及人力

规划与职业发展的科学化、规范化与标准化。 6.对于劳动人

事管理科研工作者而言，工作分析也是不可缺少的。 三、工

作分析的内容是什么？ 四、工作分析的流程怎样？ 五、工作

分析的方法 1.基本方法 (1)观察分析法：一般是由有经验的人

，通过直接观察的方法，记录某一时期内工作的内容，形式

和方法，并在此基础上分析有关的工作因素、达到分析目的

的一种活动。 (2)记实分析法 自己记---工作者自我记录分析

法。这是一种一般由工作者本人按标准格式，及时、详细地

记录自己的工作内容与感受，然后在此基础上进行综合分析

，实现工作分析目的的方法。 别人记---记实分析法。是通过

对实际工作内容与过程的如实记录，达到工作分析目的的一

种方法。 (3)主管人员分析法：是由主管人员通过日常的管理

权利来记录与分析所管人员的工作任务、责任与要求等因素

的一种方法。 (4)访谈分析法：这是一种通过访问工作者，了

解他们所做的工作内容，为什么这样做与怎样做，由此获得



工作分析资料的一种方法。 (5)问卷分析法：就是采用问卷来

获取工作分析的信息，实现工作分析目的的一种方法。 (6)文

献材料法： (7)实践法。 2.综合分析方法 (1)任务分析法---是

指工作分析者借助一定的手段与方法，对整个岗位的各种工

作任务进行分析分解，寻找出构成整个岗位工作的各种要素

及其关系的一种分析方法。这种方法解决的是这个岗位是干

什么的问题。 (2)人员分析法--是通过一定的方法寻求那些足

以保证人们成功地从事某项工作的知识、能力、技能和其它

个性特征因素的方法，这种方法解决的是这个岗位需要什么

素质的人来干的问题。 (3)方法分析法--是通过系统观察、记

录与分析现有的工作过程，以发现存在的问题并提出最优的

运作方式的分析方法。这种方法解决的是这个工作是怎样干

的,以寻找最佳工作方法。 100Test 下载频道开通，各类考试
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