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前言

　　在竞争与变化成为时代主题的今天，工作分析，作为人力资源管理专业的专业必修课，其研究的
对象随工作的变迁而转变，内容随企业的需求而变化，地位随市场竞争的加剧而提高，从最初的微不
足道提升至现在的战略层面。
它的推广与普及让绝大部分的企业认识到其不仅对人力资源各职能所能发挥的重要作用，更随着竞争
的加剧愈发地彰显出对企业战略实现的重大意义，逐步成为企业提升自身竞争力、实现战略的重要武
器。
　　一、编写背景　　工作分析的不断发展对本学科的教学提出了新的要求。
然而，就目前而言，同类教材基本以岗位为主要出发点，对岗位的工作内容、所需的知识技能等方面
进行深入研究，而缺乏对岗位间联系、岗位体系，乃至整个组织的分析。
客观上讲，工作分析教学非常需要这样一本新的教材，不仅讲基本知识，还需要反映前沿的发展变化
；不仅讲一般的原理与方法，还需要将相关的应用案例囊括其中；不仅讲具体岗位的工作分析，更需
要站在整个组织的视角进行工作分析的阐述与研究。
有鉴于此，在我多年的人力资源管理咨询的实践经验的基础上，我们决定编写这样一本反映理论界和
实务界最新发展变化、可操作性强的教材，从组织和岗位的不同视角，系统化、战略化地诠释工作分
析，希冀将理论的创新与变化趋势涵盖其中，及时反映知识的更新与发展，满足当前教学的迫切需求
。
　　二、内容构成　　本教材共十二章，可划分为五大部分：第一部分，工作分析概述，即第一章。
该部分着重明晰工作分析的基本概念、基本流程、主要成果以及工作分析的历史、现状及发展趋势。
第二部分，组织层面的工作分析，包括第二至第五章。
这部分主要强调基于组织结构分析与设计、业务流程再造、岗位再设计的组织层面工作分析。
第三部分，岗位层面的工作分析，包括第六章至第八章。
本部分内容具体到了某一岗位，传授工作分析的多种方法、工作分析的组织与实施及相关具体操作中
的注意事项。
第四部分，工作分析的结果，包括第九章和第十章。
这部分介绍工作分析所能取得的各种成果，包括工作描述、工作规范、岗位说明书、工作岗位关系与
岗位分类、任职资格体系、胜任特征模型。
第五部分，工作分析的应用，包括第十一章和第十二章。
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内容概要

本书是全国高等学校人力资源管理专业系列教材。

全书共分为十二章，分别是：第一章，工作分析概述；第二章，组织层面工作分析概述；第三章，基
于组织结构优化的组织层面工作分析；第四章，基于业务流程再造的组织层面工作分析；第五章，基
于岗位再设计的组织层面工作分析；第六章，岗位层面工作分析概述；第七章，传统的工作分析方法
；第八章，现代的工作分析方法；第九章，组织层面工作分析成果；第十章，岗位说明书；第十一章
，工作评价；第十二章，工作分析在人力资源管理其他方面的应用。

本书可供高等学校人力资源管理相关专业学生使用，也可供工商管理类专业学生使用。

为方便教师教学，本书还特别配套了光盘版教学支持资源(教学课件)，具体索取方式详见本书最后一
页：教学支持说明。
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章节摘录

　　二、组织结构优化的原则　　企业组织形式纷繁复杂、多种多样，每个企业都有各自不同的适合
本企业特殊情况和要求的组织结构形式和运行机制。
在进行组织结构优化时也同样存在这样那样的不同方法、形式。
然而，无论企业采用哪种优化方式，都需要严格遵照相关的组织结构优化原则。
　　（一）目标统一性原则　　组织结构优化必须有利于组织目标的实现。
任何组织都有其特定的目标，而组织结构必须有利于组织目标的实现，否则也就失去了优化的意义。
根据这一原则，在进行组织结构优化时，首先要明确组织的发展方向、经营战略是什么等问题。
这些问题是组织结构优化的重要前提。
　　（二）分工与协作原则　　分工与协作是社会化大生产的客观要求。
在组织结构优化时要坚持分工协作的原则，就应该做到分工合理、协作明确。
把组织的目标分成各级、各部门以至各人的目标和任务，使组织的各个层次、各个部门、每个人都了
解自己在实现组织目标中应承担的工作职责和职权，同时强调部门、人员之间的协调配合，使组织规
范、高效地运行。
　　（三）管理幅度原则　　管理幅度，也叫管理跨度，是指一个领导者能够直接而有效地领导与指
挥的下属人员的人数。
管理幅度的限度取决于多方面的因素，如工作类型、主管人员以及下属的能力等。
管理幅度的大小影响和决定着组织的管理层次以及领导人员数量等一些重要的组织问题，同时也决定
了管理者协调工作的多少。
从理论上说，当直接指挥的下级人数呈算术级数增长时，主管领导人需要协调的关系呈几何级数增长
。
　　（四）责权利一致原则　　在进行组织结构优化时，既要明确规定每一管理层次和各个部门的职
责范围，又要赋予完成其职责所必需的管理权限，同时明确其应享有的相应利益，这就是责权利一致
原则。
理论研究和实践经验都表明，权责利不一致将容易导致滥用权力牟取私利、无政府状态以及不必要的
会议等现象的产生。
　　（五）命令统一原则　　命令统一原则的实质，就是要在管理工作中实行统一领导，建立严格的
责任制，避免多头领导和多头指挥，使组织最高管理部门的决策得以贯彻执行，真正做到政令畅通，
提高管理工作的有效性。
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