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前言

　　在企业管理中，人是最重要的资源，而对人的管理，也是企业管理者永远的管理主题。
人力资源管理与开发的作用究竟有多大？
这点我们很难量化，但在企业选人、育人、用人、留人等管理环节上，人力资源管理工作者正在发挥
着重大的作用，他们力求把企业的人力资源转化为企业的竞争优势，并尽力持久地使企业保持这种优
势。
　　我在LG公司从事人力资源培训工作已有25年，深知企业人力资源对企业的重要性，也见证了跨国
公司对人才培养的重视程度和取得的成绩。
但我深感人力资源管理工作对企业发展的贡献不是在短时间内就能凸显的，它是靠人力资源管理工作
者不断落实企业人力资源发展战略，求真务实地工作，并经过长时间的系统建设慢慢实现的。
　　对于如何发挥企业人力资源的优势，我最大的感触就是企业人力资源管理者要按照企业既定的人
力资源发展战略，把人力资源管理放在企业发展战略的高度，落实到各项具体的人力资源管理工作中
去，并切实做好每一项具体工作。
　　人力资源管理工作是一项实务性很强的工作，仅有战略而缺少实施战略的方法和工具，是无法达
到预期效果的。
如何把人力资源管理的工作落到实处？
如何从实际出发。
设计出行之有效的方案和工具？
如何把人力资源各项工作加以细化？
如何执行人力资源各项具体的工作？
本系列图书给出了整体化的解决方案。
　　本系列图书从人力资源管理实务的角度出发，把具体工作落实到了某一个部门、某一类人员、某
一个问题上，对工作分析、人员招聘、职务说明书的编写、员工培训、绩效考核、薪酬体系设计、人
才测评、员工手册的编写、培训课程的开发、员工关系、职业生涯规划等人力资源管理工作进行了具
体阐述，并且给出了每项工作的具体执行方案。
本系列图书个性化比较强，体现了很强的实用性和工具性。
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内容概要

　　《岗位分析评价与职务说明书编写实务手册(第2版)》从岗位分析评价出发，按照岗位分析的工作
流程细述了企业应该如何开展岗位分析和编制职务说明书，是一本关于岗位分析评价和职务说明书编
制的实务工具书。
全书内容涉及岗位分析评价的方法、实施步骤、职务说明书的编制、岗位设置、工作设计、岗位分析
和岗位评价结果应用等方案的设计以及具体的实务操作。
　　《岗位分析评价与职务说明书编写实务手册(第2版)》适合企业人力资源管理人员、岗位分析专员
、企业培训师、行政管理人员、咨询师以及高校相关专业师生使用和阅读。
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大学管理课程课件开发。
数位教学与学习设计等工作。
　　郭蓉，人力资源管理师，北京京源商贸有限公司行政人力资源部经理。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<岗位分析评价与职务说明书编写实务手�>>

书籍目录

第一章 岗位分析的内容与目的1第一节 岗位分析的内容与常用术语2一、岗位分析的内容2二、岗位分
析的常用术语4第二节 岗位分析的意义与目的5一、岗位分析的意义5二、岗位分析的目的6第二章 岗位
分析的5种方法9第一节 访谈法10一、访谈法的形式10二、访谈法的准备10三、访谈法的技巧17四、访
谈法的注意事项17第二节 问卷调查法18一、问卷调查表的样式18二、问卷调查表的样表18三、设计问
卷时需注意的问题26第三节 观察法26一、观察法的类别27二、观察法的实操案例27第四节 关键事件
法29一、关键事件法的特征及分类29二、关键事件法的实操案例30第五节 工作日志法31一、工作日志
法的概念31二、工作日志法案例31第六节 岗位分析5种方法的优劣比较与实施步骤案例33一、岗位分
析5种方法的优劣比较33二、岗位分析信息收集案例34第三章 岗位分析的实施37第一节 岗位分析的准
备38一、确定岗位分析的目的39二、取得高层领导的支持39三、制定总体实施方案39四、组建岗位分
析小组40五、收集、分析相关资料42六、确定信息收集的方法44第二节 岗位分析的实施45一、与相关
人员进行沟通45二、制订实施计划46三、收集相关信息46第三节 岗位分析的描述46一、审核收集的信
息46二、编制职务说明书46第四节 岗位分析实施方案47一、企业岗位分析通用实施方案47二、某食品
加工企业岗位分析实施案例50第四章 职务说明书的编制59第一节 职务说明书的主要内容60一、职务说
明书的工作描述与工作规范60二、常用岗位的工作规范62第二节 岗位描述的写作65一、岗位描述动词
库65二、岗位能力级别描述67第三节 职务说明书的编写71一、职务说明书的编写步骤71二、职务说明
书的编写要求72三、编写职务说明书的5个误区73四、职务说明书编写时需注意的问题74第四节 职务
说明书范例76一、职务说明书模板76二、企业通用职务说明书范例79第五章 岗位设置与岗位设计105第
一节 定岗定编106一、岗位设置原则106二、岗位分类107三、定岗定编的方法108四、定岗定编实施方
案案例110第二节 岗位设置表的编制112一、岗位设置表112二、部门岗位设置113三、岗位设置总表114
四、岗位设置管理案例118第三节 工作设计123一、工作设计的内容123二、工作设计的方法124第六章 
岗位评价127第一节 岗位评价与评价指标128一、岗位评价的作用128二、岗位评价的5个要素128三、岗
位评价指标129第二节 岗位评价的程序与方法135一、岗位评价的程序135二、岗位评价的方法137第三
节 不同性质岗位的岗位评价150一、管理岗位的岗位评价151二、技术岗位的岗位评价155三、生产岗位
的岗位评价159四、服务岗位的岗位评价162第四节 企业岗位评价方案165一、企业岗位评价方案一165
二、企业岗位评价方案二170第七章 岗位评价与薪酬体系设计177第一节 岗位分析、评价与薪酬管
理178一、岗位分析、评价与薪酬的关系178二、薪酬的构成与特征178第二节 薪酬体系设计179一、薪
酬体系设计的目的179二、薪酬体系设计的思路179三、薪酬体系设计的流程179第三节 薪酬市场调
查185一、薪酬市场调查的内容185二、薪酬市场调查的渠道185三、薪酬市场调查的步骤186第四节 薪
酬体系设计案例188一、销售人员薪酬设计188二、薪酬体系设计方案案例190第八章 岗位分析与职务说
明书的应用195第一节 岗位分析与员工招聘196一、招聘信息的确定196二、招聘信息的发布197三、应
聘人员的甄选197第二节 岗位分析与员工培训199一、培训需求的确定199二、培训方案的制定201第三
节 岗位分析与绩效考核203一、关键绩效考核指标的确定204二、不同岗位关键绩效考核指标设置205

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<岗位分析评价与职务说明书编写实务手�>>

章节摘录

　　第二章　岗位分析的5种方法　　第一节　访谈法　　访谈法又称面谈法，是访谈人员就某一岗
位与访谈对象按事先拟订好的访谈提纲，与其进行面对面的交流和讨论，以此来收集岗位信息的一种
方法。
　　访谈对象包括该岗位的任职者、对岗位工作较为熟悉的直接主管人员、与该岗位工作联系比较密
切的工作人员、任职者的下属等。
　　一、访谈法的形式　　（一）个别员工访谈法　　个别员工访谈法主要适用于工作差异较大的岗
位，且岗位分析时间较为充足。
　　（二）集体访谈法　　集体访谈法主要适用于工作性质比较相近的岗位。
　　（三）主管人员访谈法　　主管人员访谈法是指岗位分析人员同某一岗位任职者的直接上级领导
进行面谈，以此来收集岗位信息的一种方法。
　　二、访谈法的准备　　做好访谈前的准备工作，是保证访谈成功的重要前提。
访谈者要根据调查的目的、要求以及受访者的特点，事先确定好访谈的内容和范围，制定调查方案或
拟订访谈提纲。
　　（一）访谈调查方案　　调查方案的内容包括明确访谈的目的、确定访谈步骤、拟订提出的问题
、安排提问的顺序、选取访谈对象等。
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编辑推荐

　　全方位：实务化、工具化、详细化、方案化。
　　落实到每一个部门的执行工具，细化到每一类人员的方案设计。
　　6项岗位分析内容方案设计：　　岗位分析与方法设计；岗位分析流程设计；职务说明书的编制
；岗位设置方案；岗位评价方案设计。
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