
学习情境三 岗位分析与工作设计

一、知识巩固

1. 什么是岗位分析？

岗位分析是指全面了解一项岗位的管理活动，它是对该岗位的工

作内容、任职资格条件及相关工作关系等进行描述和研究的过程，即

制定岗位说明和岗位规范的系统过程。岗位分析的一个标志性结果就

是给每一个岗位制定一份翔实而合理的岗位说明书。

2. 岗位分析的主要内容有哪些？

工作分析所需要获得的有关资料包括下列内容。

（1）工作活动资料，即各项工作实际发生的活动类型，如清洗、

打字等。

（2）人类行为资料，指与个人工作有关的人类行为资料，如体能

消耗情况、行走距离长短、写作能力等。

（3）工作器具资料，指工作中所使用的机器、工具、设备以及辅

助器械的情况。

（4）绩效标准，即用数量或质量来反映的各种可以用来评价工作

成绩的方法。

（5）相关条件，指工作环境、工作进度、组织行为规范以及各种

财务性和非财务性奖励措施。

（6）人员条件，指与工作相关的知识、技能以及个人特征等，包

括学历、训练背景、工作经验、性格、兴趣和身体特征等。



3. 简述岗位分析的主要过程。

岗位分析的过程要解决好两个方面的问题：一是岗位分析的操作

程序；二是这些操作程序与组织人事管理活动的关系。

（1）准备阶段

① 确认岗位分析的目的，即确定所取得的工作资料到底用来干

什么，解决什么管理问题。确定岗位分析的目的对于选择分析法、确

定分析的规模、信息搜集的范围等有重要意义。

② 限定所要搜集的信息类型和收集方法

③ 选择被分析的岗位

④ 建立岗位分析小组。

⑤ 制定岗位分析规范

⑥ 做好必要的准备

（2）设计阶段

这一阶段主要是考虑如何进行分析活动，包括下列几项内容。

① 选择信息来源。

② 选择岗位分析人员。

③ 选择搜集信息的方法。

（3）收集分析阶段

岗位信息的搜集、分析、综合阶段是岗位分析的核心阶段。包括

以下三个相关的活动。

① 按选定的方法和程序搜集信息。

② 对各种工作因素进行分析，主要包括信息描述、信息分类和



信息评价。

③ 综合活动，即把所获得的分类信息进行解释、转换和组织，

使之成为可供使用的条文。

具体来讲，对岗位信息的分析应包括以下内容：岗位名称分析、

岗位内容分析、岗位环境分析、岗位执行人员必备条件分析等。

（4）结果表达阶段

在此阶段，主要解决如何用书面文件的形式表达分析结果的问

题。分析结果的表达形式可以分为两类：一类是岗位说明书，它综合

了岗位描述和任职者说明两部分内容，顾及工作性质和人员特性两个

方面；另一类是心理图示法，内容侧重于分析任职者的具体特性，这

种方式适用范围窄，不经常使用。

（5）运用阶段

在此阶段，核心问题在于如何促进岗位分析结果的使用。它包括

两个方面的具体活动：制作各种具体应用文件，如提供录用文件、考

核标准、培训内容等；培训岗位分析结果的使用者，增强管理活动的

科学性和规范性。

（6）反馈调整阶段

此项活动是贯穿于全部岗位分析过程的。组织的生产经营是不断

变化的，这些变化会直接或间接地引起组织分工协作体制发生相应的

调整。在调整过程中，一些原有的岗位会消失，一些新的岗位会产生，

而且原有岗位的性质、内涵、外延也会发生变化，因此，及时地对岗

位分析文件进行调整和修订就成为必然。另一方面，岗位分析文件的



适用性只有通过反馈才能得到确认，并根据反馈来修改其中不适应的

部分。

4. 岗位分析的方法主要有哪些？各有何优缺点？

参照教材 P50-54

5. 如何编写工作说明书？

参照教材表 3-5 工作说明书范例

6. 工作设计的内容和作用有哪些？

工作设计主要包括以下几个方面的内容。

（1）工作内容。包括确定工作的一般性质的问题，具有多样性、

自主性、复杂性或常规性、整体性等特征。

（2）工作职能。也就是做每种工作的基本要求和方法，包括工作

责任、工作权限、工作方法、工作协调和信息沟通等。

（3）工作关系。工作关系是指工作中人与人之间的关系，包括上

下级之间的关系、同事之间的关系、个体与群体之间的关系等。

（4）工作绩效。工作绩效是指工作的成绩与效果的高低，它包括

工作任务完成所达到的具体标准（如产品的产量、质量、效率等）以

及员工对工作的感受与反应（如满意程度、出勤率、离职率等）。

（5）对工作结果的反馈。工作结果的反馈是指任职者从工作本身

所获得直接反馈以及从上级、下级或同事那里获得的对工作结果的间

接反馈等。

工作设计之所以在当代社会引起人们的高度重视，主要是其基于

以下几个方面的重要作用。



（1）工作设计改变了工人和工作之间的基本关系。对于这个问题，

科学管理者是这样处理的：把工作的物质要求与工人的生活特征相结

合，然后剔除那些不符合要求的人。行为科学家进入工业领域后，他

们试图通过改进对工人的挑选和培训来完善这个过程。然而和科学管

理者一样，他们把重点放在工作的身上，职务被看做是不可变的固定

物。而工作设计打破了这个传统，它是建立在这样的假设基础上，工

作本身对员工的激励、满意度和生产率有强烈的影响。

（2）工作设计推进工作的积极态度。工作设计不是试图首先改变

态度，而是假定在工作得到适当的设计后，积极的态度就会随之而来。

（3）工作设计使职责分明。良好的工作设计可以减少员工的辞职、

旷工及怠工。

（4）工作设计有利于改善人际关系，直接影响到员工的工作满足

感。

（5）工作设计重新赋予工作以乐趣。工作设计直接影响到员工的

生理与心理健康，一些诸如腰腿病、耳聋、高血压、心脏病等职业病

都与工作设计有着密切的关系。

7. 在工作设计时，需考虑哪些因素？

工作设计是十分重要的科学管理技术，好的工作设计是好的工作

的先决条件。现代工作设计十分强调工作生活质量的改进，力求做到

人与工作的完善配合，在提高工作效率的同时保证工人有较高的工作

满意感。为此，工作设计立足于工作本身内在特性的改进，增强工作

本身的内在吸引力，相当大地改变了工作活动的性质、功能、人员关



系与反馈方面的特性。根据工作设计的基本目的与要求，好的工作设

计应该符合以下三条原则。

（1）效率原则

（2）工作生活质量原则

（3）系统化设计原则

8. 简述工作设计的方法。

工作设计的方法主要有：激励型工作设计方法、机械型工作设计

方法、生物型工作设计法、知觉运动型工作设计法、工作设计的社会

技术方法。

9. 分析工作设计的形式有哪些？

分析工作设计的形式主要有：工作扩大化、工作轮换、工作专业

化、工作丰富化。

10. 工作说明书主要包括哪些内容？

工作说明书是关于工作是什么以及工作任职者应该具备什么资

格的一种书面文件。整体来讲，包括工作描述和工作规范两个部分。

工作说明书的编写没有一个固定的模式，但大多数工作说明书包括工

作标志、工作综述、工作联系、工作职责、工作权限、工作绩效标准、

工作条件、工作规范等方面的内容。

11. 工作说明书的编写要求是什么？

工作说明书在企业管理中的地位极为重要，不但可以帮助任职者

了解其工作，明确责任范围，还可以为管理者的某些重要决策提供参

考。编写工作说明书的过程要完整、系统，最终形成的工作说明书要



清晰、具体、简单扼要，具有实用性。

二、案例讨论

参考答案：

（1）服务工应该表扬，对操作工来讲，我们要分析他为什么会把

大量的机油洒在机床的周围，到底有什么用意，必须调查清楚。从案

例中不可能看出，在这种情况下我们没办法判断到底是怎么回事。但

是不管怎么讲，洒了还不搞干净，我们对操作工来说应该给予批评。

（2）对车间主任也应适当的批评，为防止类似的问题在次发生，

说明我们工作时有些事是控制不了的，不是一个人说了算的，这时我

们应对说明书进行修改，对操作工要增加一个功能，洒了还要负责清

扫，在工作的时候要保持周围环境的清洁。要求操作工对清洁环境承

担一定的保洁的责任。事情发生之后，我们应该及时汇报上级，对服

务工和勤杂工也应当加上一条，要完成车间安排的相关或紧急的任

务。

（3）要根据实际情况来分析问题，改进要根据实际情况来定，要

有分工有协作，要重新定位，要把操作工、保洁工、服务工他们的职

责明确清楚，而且为了防止互相推诿，该增加的项目要增加，目的是

为了保证工作的顺利进行。


