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内容概要

由陈庆编著的《岗位分析与岗位评价》内容介绍：人力资源管理的核心就是实现人与工作的最佳匹配
，要达到这一目的，就必须进行岗位分析，了解各项工作的特点。

《岗位分析与岗位评价》所涉及的难点、热点均以案例的形式加以阐释，并附加适用的工作表单，轻
松易用，对于人力资源管理者有非常好的实用价值。
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作者简介

陈庆，执教于首都经贸大学工商管理学院，中国人民大学经济学博士，北京求是联合管理咨询公司资
深顾问，人力资源管理专家，企业创新与成长问题专家。

曾任国内著名家电上市企业高管，著名管理咨询公司合伙人、高级顾问。

曾领导和主持新兴铸管集团(央企)、贵州省烟草公司、遵义市烟草分公司、北京铜牛集团、北京海开
集团、北京吉普汽车、山东万华集团、申威药业股份、大连弘峰集团、香港超世集团等数十家企业的
管理咨询项目。
发表论文20余篇，著有《科技驱动型成本管理》。
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章节摘录

　　其次，岗位分析不是一项立竿见影的工作。
虽然它对人力资源管理的后续岗位影响较大，但其很难为企业产生直接和立竿见影的效应。
　　再次，岗位分析工作不是人力资源部门单独可以完成的。
它需要企业每个部门，甚至是每位员工的协助。
　　最后，岗位分析是一个连续性的工作。
当企业任何一个岗位发生变化时，就要对这个岗位重新进行岗位分析。
　　二、岗位分析的基本术语　　由于岗位分析与岗位和岗位对应的工作活动是紧密联系在一起的，
因此有必要澄清与之相关的一些基本概念。
　　1.要素　　它是指工作活动中不便再继续分解的最小单位。
工作要素是形成职责的信息来源和分析基础，并不直接体现于岗位说明书之中。
如秘书接听电话前拿起电话是一个要素，司机开车前插入钥匙也是一个要素。
　　2.任务　　任务是指工作活动中为达到某一目的而由相关要素直接组成的集合，是对一个人所从
事的事情作具体的描述。
任务是工作分析的基本单位，是对工作职责的进一步分解。
如复印文件，为了达到最终的工作目的，复印员必须从事以下具体行动：启动复印机；将复印纸放人
复印机内；将要复印的文件放好；按动按钮进行复印。
也就是说，复印文件这一任务，是上述四项要素直接组成的一个集合。
　　3.职责　　　　职责是由某人在某一方面承担的一项或多项任务组成的相关任务集合。
如监控员工满意度是人力资源部经理的一项职责，这一职责由下列五项任务组成：设计满意度的调查
问卷；进行问卷调查；统计分析问卷调查的结果；向企业高层反馈调查的结果；根据调查的结果采取
相应的措施。
　　6.工作条件和工作环境　　工作条件包括两项，一是任职者主要应用的设备名称，二是指任职者
运用信息资料的形式。
工作环境指工作所处的自然环境，具体来说，包括工作场所、工作环境的危险性、职业病、工作的时
间、工作的均衡性、工作环境的舒适程度。
工作环境不能由工作人员自由支配，并且由于工作环境会影响到工作人员的体力或脑力健康，所以工
作环境的特定性将会决定工作所需要的人员的条件。
　　7.任职资格　　任职资格分析的内容包括：　　（1）工作经验。
工作经验是指完成岗位工作、解决相关问题的实践经验，这些经验是圆满完成工作所必需的。
　　（2）学历要求。
　　（3）能力或智力要求。
智力水平涉及头脑反应、注意力集中程度和计划水平等方面的要求。
能力指直接影响活动顺利完成的个性心理特征。
　　（4）体力要求。
体力要求指工作本身对工作人员的体力方面的要求。
体力要求是与工作本身相联系的，不包括个人出于自愿的表现，也不包括偶然的指派。
　　8.其他相关信息　　一般而言，它包括以下信息：　　（1）培训。
这项内容的分析涉及培训的种类和数量，这对提高技能、圆满完成工作来说是必要的。
　　（2）非工作行为条件。
这部分内容不直接涉及工作的责任和质量，对招聘有很大的帮助。
一般包括相关证书、年龄限制、婚姻、国籍、政治面貌等。
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编辑推荐

　　本丛书对如下人群具有很好的参考价值：企业的各级管理者、企业管理方向的研究生、人力资源
管理方向的学生、MBA学生。
　　人力资源管理的核心就是实现人与工作的最佳匹配，岗位分析助力HR更好地选用人才、开展精
准化员工培训以及合理地制定岗位薪酬。
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