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B4_E5_88_9D_c49_647380.htm 工作分析 工作分析概念、作用

1.概念-----管理者了解企业内的一种职位信息和任职条件信息

，并以一种格式把与这种职位有关的信息描述出来，从而使

其他人能了解这种职位和人员需求的过程。 工作分析的主体

是进行工作分析的管理者和有关人员，客体是企业内部的各

个职位，内容是与各个职 位有关的情况信息，结果是工作说

明书和工作分析报告。包括：内容、目的、方式、时间、地

点、人员、 对象、职责权限、任职资格。 2.工作分析的作用

1.工作分析为企业战略的落实和组织结构的优化奠定了坚实

的基础 2.工作分析为企业制定科学的人力资源规划提供了必

要的信息 3.工作分析为企业的员工招聘提供了明确的标准 4.

工作分析为企业的员工培训和开发提供了明确的依据 5.工作

分析为企业的绩效考核工作提供了科学的依据 6.工作分析为

企业制定公平合理的薪酬政策奠定了基础 工作分析的步骤与

方法 工作分析的步骤 1.准备阶段 (1) 确定工作分析目的 (2) 制

定工作分析计划 (3) 组建工作分析小组 (4) 建立有效的沟通体

系 (5) 确定调查和分析对象的样本 2.调查阶段 (1) 收集背景资

料 (2) 收集基本数据与信息 (3) 收集工作任职者的意见和建议

3.分析阶段 (1) 审查工作信息 (2) 分析工作信息 4.形成结果阶

段 5.应用反馈阶段 例题：下列属于工作分析准备阶段的工作

步骤的是() A.确定工作分析目的 B.收集背景资料 C.制定工作

分析计划 D.分析工作信息 E.组建工作分析小组 答案ACE 相关
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