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内容概要

《工作分析理论与实务》结合实际，探讨工作分析发展的历史与发展趋势，归纳工作分析面临的问题
与现实挑战以及应对方略；通过案例和实务分析，探讨工作分析的运作与相关方法等内容，较全面系
统地介绍工作分析的相关理论与实务。
《工作分析理论与实务》实用性强，既适合高等学校人力资源管理相关专、业作为授课教材，也可供
实务、工作者阅读参考。
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作者简介

李中斌，辽宁人，人力资源管理学教授，博士生导师，兼任中国人力资源开发研究会理事，中国人力
资源开发教学与实践研究会常务理事，《中国人力资源开发》杂志特聘专家，福建省人才研究会理事
，以及多家企事业单位的人力资源管理顾问。
长期致力于人力资源管理专业的教学、科研与实践，学术建树主要体现在人力资源管理系统、人力资
本、人力资源竞争力、区域人力资源开发等方面。
出版及合作出版著作38部，代表著作有：《人力资源管理》、《区域人力资源开发研究》、《人力资
本理论与实证研究》、《人力资源管理系统论》、《人力资源管理新论》、《企业人力资源竞争力理
论与实证研究》等。
在《光明日报》、《管理世界》、《中国人力资源开发》等学术刊物上发表论文近60篇。
主持、参加省部级课题30多项，有13项成果获省部级以上奖励，其中省部级哲学社会科学优秀成果一
等奖、二等奖各l项，三等奖2项。
两度荣获校级优秀教师及十佳教师称号，享受省级中青年骨干教师津贴，荣获市级“青年拔尖人才”
荣誉称号。
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章节摘录

　　（4）职位　　职位是指某一时间内某个人所担负一项或多项相互联系的任务和职责的集合。
一个职位由一名员工所承担的不同责任组成，是任务和职责的集合。
职位的数量称为编制。
例如，市场部经理、培训主管等都是职位。
　　再比如，打字员需要打字、复印、维修保养打印机、选购打印纸等。
职位是根据某项工作的人数而定的，即在一个组织里，有多少个职位就有多少员工。
如某办公室需要两名秘书，则设两个秘书职位。
　　职位具有三个要素：第一，职务，指规定担任的工作或为实现某一目的而从事的明确的工作行为
；第二，职权，指依法赋予职位的某种权力，以保证履行职责，完成工作任务；第三，责任，指担任
一定职务的人对某一工作的同意或承诺。
　　职位具有五个特点：第一，职位是任务与责任的集合，是人与事有机结合的基本单元；第二，职
位的数量是有限的，职位数量又被称作编制；第三，职务不是终身的，可以是专任，也可以是兼任，
可以是常设，也可以是临时的；第四，职位一般不随人走；第五，职位可以按不同标准加以分类。
　　职位是已经指派给某人的职务，是在企业层建立的。
在建立了职务之后，必须建立必要的职位，职位继承了相应职务中所包含的任务，但它也可有额外、
特定的任务。
不同的职位可执行一个职务中相同的任务，一个职位可由一个人或多人担任，也可以是空缺的。
例如，对于助理职务，可以定义采购助理、财务助理、行政助理等。
采购助理、财务助理、行政助理这些都是职务，不是职位或者岗位，职位是“部门+职务”。
　　（5）职务　　职务是指主要职责在重要性与数量上相当的一组职位的集合或统称。
例如，开发工程师就是一种职务，秘书也是一种职务。
职务实际上与工作是同义的。
在企业中，一种职务可以有一个职位，也可以有多个职位。
如企业中的法律顾问这种职务，就可能只有一个职位；开发工程师这种职务，可能就有多个职位。
　　⋯⋯
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