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5_9B_BD_E4_BA_BA_E5_c37_54397.htm 职务分析的方法 本节

主要内容： 职务分析方法就是收集与职务分析有关的信息资

料的方法，最常用的是面谈法、观察法和结构问卷调查法。

本节即是对这三种方法的简要介绍。 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。调查问卷中通常即有结构性

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。 本节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；关键事件记录法中

要记录的内容主要有导致事件发生的原因和背景、员工特别

有效或多余的行为、关键行为的后果、员工自己能否支配或



控制上述后果。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。 重点概念早知道： 结构

性问卷：结构性问卷由结构性问句组成。工作分析中的结构

性问句是指事先对某工作任务与职责作大量描述，被调查者

只需直接判断或选择哪些是符合工作活动的实际描述，因而

，这种问卷作答简单，也便于统计。 非结构性问卷：非结构

性问卷由非结构性问句组成。工作分析中的非结构性问句是

指事先对某工作任务与职责并未作大量描述，而是由被调查

者结合平时工作体会回答问卷中所提的问题，因而，这种问

卷作答比较复杂，不同被调查者作答的详细程度也不同，也

不便于统计。 职务分析方法就是收集与职务分析有关的信息

资料的方法，最常用的是面谈法、观察法和结构问卷调查法

。近年来职务分析中较多利用各种职务分析调查表，在职人

员根据表格或问卷描述职务。下面主要讨论观察法、面谈法

、问卷调查法三种重要的职务调查法。 一、观察法 观察法是

指分析人员借用人的感觉器官、观察仪器或计算机辅助系统

实地观察、描述员工的实际工作活动过程，并用文字、图表

和流程图等形式记录、分析和表现有关数据。目前常用的观

察方法有流程图法、运动研究法、工作样本分析法。 （一）

类型 从观察方法来划分，有流程图法、运动研究法、工作样

本分析法。从观察者是否兼具工作者双重身份来划分，有参

与性观察与非参与性观察两种形式：前者是指观察者本人兼

具工作者和观察者的双重身份，这时观察者的身份通常是保

密的；后者是指观察者不兼具工作者和观察者的双重身份，

而只有观察者一个身份。职务分析中通常用非参与性观察。 



（二）观察法的使用原则 在运用常用的非参与性观察法时，

应坚持以下原则： 1．观察员的工作应相对稳定，即在一定

时间内，其工作内容、程序、对工作人员的要求没有明显的

变化； 2．适用于大量标准化的、周期较短的以体力活动为

主的工作，不适用于脑力活动为主的工作； 3．要注意工作

行为本身的代表性； 4．观察人员尽可能不要引起被观察者

的注意和干扰他们的工作； 5．观察前要有详细的观察提纲
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