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6_B5_8E_E5_B8_88_E3_c49_83695.htm 2．马尔可夫模型：（

转换概率矩阵分析法）例子详见书上P164-165。 该方法第一

步是作人员变动矩阵。矩阵中的每一个元素表示两个职务间

调动的员工数量的百分比。比如，变动矩阵中，第一行第一

列的第一个数据0.7表示高级经理人员中有70%仍留在高级经

理职位上；第二行第一列的第一个元素0.1就表示部门经理人

员中提升到高级经理的人为10%，第二行第二列的第二个元

素0.7又表示部门经理人员中仍留在本岗位上的人为70%，等

等。 把初期人员数量×这些相应的比率，就得到人员变动的

绝对数。比如，上例中30×0.1=3人，表示部门经理人员中提

升到高级经理职位的有3人。依此类推，最后将各列纵向相加

，就可算出各职位总计的内部人力资源供给量。 外部供给预

测包括三个方面：宏观经济形势的好坏，企业当地劳动力市

场的供求情况，行业劳动力市场供求情况。 三、职务分析与

职务设计 1．职务分析的概念和内容：职务分析是指全面收

集某一职务的有关信息，对该职务的设置目的、工作内容、

承担责任、工作环境和条件，以及员工为承担该职务所需具

备的资格条件等方面进行系统分析和研究，并制订出职务说

明书和职务规范的过程。 职务分析的内容包括： 对职务所承

担的工作任务的分析。（把工作任务按分工协作原则落实到

个人）； 对工作职责的分析。即对职务权限、范围、责任大

小的分析； 对职务关系的分析。即某职务与相关的上下左右

职务的关系； 对任职者应具有的起码的知识、技能、经验、



身体状况的分析； 对劳动环境和劳动条件的分析。 2．职务

分析中注意区分任务、职位：任务指一项具体工作内容； 职

位指一组任务； 职务又是由一组相似的职位组成； 职务描述

是指根据职务分析的结果，以书面形式加以描述并整理成文

件的过程，最终的表现就是职务说明书； 职务规范是指任职

者承担某职务需达到的任职资格，包括知识、技能、经验、

身体健康状况等。 可见，职务说明书与职务规范的区别主要

在于职务说明书以“事”为中心，职务规范则以“人”为中

心。 3．职务分析的程序包括四个阶段：准备阶段 调查阶段 

分析总结阶段（关键环节） 对职务分析结果进行评价 各个阶

段的具体工作内容要大致掌握，（参见书上P166页）。 职务

分析的方法：要求掌握各个方法的优、缺点和做法及实例。

1）观察法：即分析人员到工作现场对员工进行直接观察，比

较适合身体活动较多的工作如流水线工人、维修工等。 优点

是：全面、深入、直接 缺点是：容易使员工感到自己受到威

胁，产生反感。 2）面谈法：即和职务承担者交谈收集有关

信息。 其中，个人面谈适合于工作有差别、时间较宽松的情

况； 集体面谈法适合于多名员工从事同一职务的情况； 主管

人员面谈法适合于主管人员对下属相当了解。 优点是：简单

迅速，适用面广。 缺点是员工容易产生压力，故意夸大岗位

责任和难度，导致信息失真。 面谈法应注意的4个方面请参

见书P167页。 3）调查问卷法：问卷答题的形式。最佳的问卷

应以结构化问题为主，并附于开放性问题。 优点：省时省力

，调查表可在工作之余填写，因此对工作影响不大，调查的

样本可以很大。 缺点：问卷要设计得理想不容易，有时还得

借助外部咨询机构，这就必然会增加费用。 4）工作日志法



：让员工每天记录自己的工作， 优点：可以提供大量信息支

持，便于员工自我诊断 缺点：信息真实性和客观性不够。 4

．职务分析的结果就是形成职务说明书与职务规范，二者的

内容、概念、区别与联系详见书上P166页，要熟悉。 5．职务

设计的方法： 职务设计是将任务组合起来构成一项完整职务

的过程。它和职务分析的共同点是它们最后都形成职务说明

书和职务规范。不同点是职务分析是对现有职务的客观描述

，而职务设计是对现有职务的认定、修改或产生新的职务。 

职务设计的方法有5种：（注意各种方法的操作方式、优缺点

和文中的例子） 1）职务专业化：就是进行时间-动作研究，

在工人身体各部位的活动、工具和任务之间寻找最佳组合，

以实现动作的简单化和标准化。简单、可靠、效率高，但较

少考虑工人心理因素，所以容易导致单调乏味。 2）职务轮

换：通过纵向上的升降职和横向上的工作调换让员工工作丰

富化。 优点是减少工作单调感，使员工对企业活动有更多了

解，以便承担更大责任。 缺点是职位上的调换容易增加培训

成本，员工也会因经验不足影响效率。 3）职务扩大化：只

在水平方向上扩展某职务的工作内容（任务量）比如：抄写

文件数量由1份扩大到3份。 缺点：不能改变工作枯燥感，无

法提高员工兴趣 4）职务丰富化：通过赋予员工更多的自主

权和责任感激励其工作。理论依据是赫兹伯格的“保健-激励

”理论。薪水激励不了员工，真正能产生激励作用的还是员

工的成就感和责任感。丰富的途径有4条（P169）。职务丰富

化虽然倍受推崇，但也必须满足3个条件才能起作用：第一是

员工绩效低下确实是由于激励不足引起的，第二是必须在经

济技术上可行，第三是员工必须愿意接受具有挑战性的工作



。 5）工作团队：团队成员都具有多方面的技能，一般谁做

什么由团队分派的任务决定，必要时也可轮换工作；团队可

有管理者（综合性团队），也可没有（自我管理式工作团队

，成员间的关系是协助式的，自主决定工作时间和合作伙伴

，相互评价工作绩效）。 例：通过工作内容水平方向的延伸

，实现工作多样化的职务设计方法是（） A．职务丰富化B．

职务专业化C．职务扩大化D．职务轮换 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 


