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前言

　　人力资源的管理与开发是21世纪管理工作的重大战略之一。
管理的重点目标是体制创新与管理工作规范化。
人力资源管理乃至整个组织管理体制创新与工作规范化的基础和重要工具，就是本书所要介绍的工作
分析的方法与技术。
　　工作分析的主旨是科学高效地获取有关组织内各种工作的信息，保证人力资源管理决策的正确有
效，保证管理目标的全面实现。
因此，工作分析不但是人力资源管理人员必须掌握的基本技能，而且是组织内所有管理人员都应该掌
握的一种管理技术。
一、关于工作分析功用的思考　　在人力资源管理与开发实践中要进行工作分析，并非主观臆想的结
果，而是现代经济发展对组织管理的客观要求所决定的。
　　（1）工作分析是高层管理者决策的基础。
对于一个组织（包括公共事业组织与企业组织）来说，每个岗位的工作相当于建筑大厦中的砖块，不
但是组织结构中最为基本的组成部分，而且是一切管理行为的出发点与归宿。
任何一个管理者，包括高层决策者，都不能不考虑什么样的工作内容与条件才能让员工的潜能与积极
性得到充分发挥，什么样的工作标准与要求才能使员工提供的产品或服务满足社会需求，进而使自己
的组织获得生存力与发展力，从而更具有竞争力。
工作分析正是这一管理思想的操作化过程。
如果缺少这一过程，高层管理者的决策与管理将缺乏所需要的关于资源配置及其有效使用的重要信息
。
　　（2）工作分析是当前组织开拓与创新管理的重要手段。
在现代竞争日趋激烈的市场经济条件下，组织的生存与发展越来越依赖于经营者能否不断地开拓与发
展新的工作领域，扩大原有的市场范围。
在市场开拓与工作创新过程中，所有的“工作”都是被管理者有意识地发现或创造出来的，需要打破
与超越以往组织工作的传统习惯或工作内容。
这就要求中高层管理工作者通过工作分析，不断地对工作内容、工作标准与工作过程进行改造与创新
，并在工作分析的基础上进行有效控制，以确保组织目标的实现。
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内容概要

本书是萧鸣政教授全面、深入、系统地阐述工作分析理论与方法的一本专著性教材，书中主要介绍了
现代公共组织与企业人力资源管理中的各种工作分析技术及其操作方法，具体内容包括工作分析的理
论概观、历史发展、方法与技术操作、分析质量鉴定以及如何把工作分析运用于组织管理实践，提高
人力资源管理和人力资源开发的效率与效果等。
　　第三版对上一版中的大部分案例进行了更新和替换。
对附录进行了修改，并特别增加了章末的“练习测试题”和参考答案，以增强工作分析课程教学的操
作性。
　　本书适合用作工商管理，公共管理、劳动经济、人力资源开发与管理等专业的教材，也适合广大
企事业单位、政府与公共组织中的管理工作者阅读参考。
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章节摘录

　　后来，斯科特又重新修正了他的观点，提出了一种“人与人”的标准，即将研究重点从预先假定
的理论转向工作表现的内在质量标准研究。
具体地说，他将同一等级的军官按工作中所表现出来的能力进行排列，再就这一级别的军衔资格条件
进行工作分析。
这一新的标准得到了军队首长的赞同，也受到了大多数军官的欢迎。
由于斯科特工作表现出色，1917年，美国国防部部长牛顿·贝克（New-ton Baker）授权斯科特在军队
中组建人员测评委员会，由他任主席，宾汉任常务副主席。
　　2.编制了军官任职技能说明书　　斯科特对于工作分析的第二个贡献是，他领导的委员会通过工
作分析，编制了“军官任职技能说明”、“入伍申请表”与“人员调查表”。
在研究期间，斯科特委员会的一项主要任务是帮助军队招募合乎要求的士兵，“工作分析服务于前线
需要”。
军队为委员会提供了招募人员所需的专有技术，却得不到满意的结果。
为彻底解决这一问题，委员会首先要求部队在制定标准（对所招募士兵的要求）时，对具体工作进行
描述，包括工作任务和所需资格。
另外，委员会还在各地区设立人事专管员，其任务是结合当地实际问题进行工作分析和调查研究。
最后，委员会根据专管员的报告，制定了一份“特定军官的任职技能说明书”。
　　委员会的另一项工作是，通过工作分析，成功地设计了“入伍申请表”和“人员调查表”，从而
使入伍新兵分类工作的效率大大提高。
约翰·沃特森（John B.Watson）是这项工作的主要负责人。
他认为，对技术熟练工进行行为分析就能发现这项工作所需的工作技能。
例如，管理者观察发现一个熟练机械工的组装离合器的操作过程后，可以大致了解组装离合器这项工
作所需的技能。
基于这种认识，约翰·沃特森设计出了军队的“人员申请表”和“人员调查表”。
　　3.实现了面谈考评的科学化　　斯科特对于工作分析的第三个贡献是，他领导的委员会促进了军
队面谈考评的科学化，即要求在设计军人考评方法之前必须进行工作分析。
　　面谈考评是检查士兵对自己技能的陈述是否属实的唯一方法，因此这项工作对于军队中人员的配
置显得至关重要。
但事实上，大多数面谈考评却收效甚微，关键是没有以工作分析为基础。
委员会中的杜鲁门·凯利（Truman Kelley）强调，在设计严格符合军队需要的考核方法之前，必须进
行工作分析。
于是，军队中大多数心理学家转向作为基础工作的工作分析的研究。
当然，这一切研究都是在沃斯顿创立“行为分析”概念之后进行的。
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