
第一章 导论 

一、判断题 

1、在岗位研究中，岗位是由一组主要职责相近相似的工作所组成。

（  ） 

2、工作要素是指工作中不能继续分解的最小动作单位。（  ） 

3、工作要素是指工作中为了达到某种目的而进行的一系列活动，可

以由一个或多个任务组成。（  ） 

4、职责是指任职者为实现一定的组织职能或完成工作使命而进行的

一个或一系列工作。（  ） 

5、在特定的组织中，在一定的时间内，由一名职工承担若干项任务，

并具有一定的职务和责任、权限时，就构成一个岗位。岗位是以

“人”为中心确定的，强调的是担任这个岗位的人。（  ） 

6、职务，是指对职工所应承担任务的规定，是由组织上主要责任相

似的一组岗位组成 ，根据不同的工作性质，一种职务可以有一

个岗位，也可以有多个岗位。（  ） 

7、职级是指工作责任大小，工作复杂性与难度，以及对任职者的能

力水平要求近似的一组岗位的总和，它常常与管理层级相联系。

（  ） 

8、 “职业”和“工作”的区别主要在于其范围不同。前者的范围较

窄，一般限于某一组织内部，而后者是跨行业、跨部门的，如会

计师、工程师、推销员、采购员，等等。（  ） 

9、以下术语的层次关系：工作要素＜工作任务＜岗位＜职业＜职务



＜工作。（  ） 

10、职组，根据工作的业务性质，把业务性质相同的所有职位划分为

一个体系，如办事员职组。（   ） 

11、职系，工作性质相近的若干职组集合而成为职系，如办事员职组，

速记员职组，打字员职组集合成文书职系。（   ） 

12、职等，在同一职系中，按工作责任大小，业务繁简难易程度和所

需资格条件等，把职位划分为不同的等级。（   ） 

13、职级，不同职系之间，职责的繁简、难易、轻重及任职条件充分

相似的所有职位的集合，如大学讲师与研究所的助理研究员及工

厂的工程师，均属于同一职级。（   ） 

14、信息收集是岗位研究的前提，需要收集的信息概括为三个方面：

工作的外部环境信息、与工作相关的信息、与任职者相关的信息。

（   ） 

15、一般来说，工作岗位能级从高到低，可区分为四大层次：决策层、

执行层、管理层和操作层，并呈上小下大的梯形分布状况。（   ） 

16、调查研究常用方法有会议调查法、实地观察法、文献调查法、访

谈调查法、实验调查法、问卷调查法、典型调查法等，这些方法在调

查研究中使用时，并不是单一运用的，而是互相交错运用的。（   ） 

17、关于工作岗位分析的信息可分为三大因素：任务或工作本身、人

员、环境。（   ） 

18、任职资格就是工作执行者对规定的一系列任务组合如何完成的描

述，包括现有工作（本身）的所有信息（包括工作环境或条件），是



工作岗位分析的首要内容。（   ） 

19、工作描述又称为工作者说明书，也可以称为工作规范，关注的是

完成工作内容所需的人的特质，包含大量重要的报酬因素，如学历或

教育程度、经验的多样性等。（   ） 

20、工作岗位研究的中心任务，是为组织人力资源管理提供科学依据，

实现“人事相宜，人称其职，人尽其才”。（   ） 

二、多选题 

21、工作岗位研究主要活动包括（      ）。 

A、岗位调查 B、岗位分析 C、岗位评价 D、岗位分级 

22、岗位研究信息来源（     ）。 

A、来源于产业/行业的标杆 B、来源于组织内部的文献 C、来源

于与职位相关的组织人员 D、来源于外部组织或人员 

23、工作岗位研究的基本原则（     ）。 

    A、系统原则 B、能级原则 C、标准化原则 D、最优化原则 

24、泰勒提出科学管理原理和方法，可以概括为“三定”，即（     ）。 

A、定标准作业方法 B、定标准作业时间 C、定每天的工作量 D、

定工作人员 

25、按照责任轻重和繁简难易程度进行岗位分级的结果是（   ）。 

A、职（岗）系 B、职（岗）组 C、职（岗）级 D、职（岗）

等。 

26、岗位说明书，主要组成部分包括（    ）。 

    A 岗位描述 B、任职资格要求 C、岗位分析报告 D、组织权责



体系 

 

三、简答题 

27、工作岗位研究与人力资源管理学研究对象的区别。 

28、工作设计的作用 

29、传统岗位、知识型岗位和目前的大多数岗位之间的稳定性与确定

性的差异 

30、如何应对知识经济时代对岗位研究的挑战 

31、培训需求分析的“5W”“2H”主要内容 

32、培训需求分析，包括以下三类分析： 

33、工作描述的分类 

34、工作描述的内容 

35、任职资格的主要内容 

四、论述 

36、知识经济对岗位研究的挑战 

37、工作岗位研究在人力资源管理中的地位和作用 

 

 

 

 

 

 



参考答案 

一、判断对错 

1、× 2、√ 3、× 4、√ 5、× 6、√ 7、√ 8、× 9、× 10、× 

11、× 12、× 13、× 14、√ 15、× 16、√ 17、√ 18、× 19、

× 20、√ 

二、多选题 

21、ABCD  22、ABCD  23、ABCD  24、ABC  25、CD  26、AB 

三、简答题 

27、工作岗位研究与人力资源管理学研究对象的区别。 

工作岗位研究是人力资源管理学的重要组成部分，其研究对象和

范围，虽然与人力资源管理学一致，但侧重点有所不同。 

（1）人力资源管理学 

研究对象：企事业单位劳动过程及其组织中，人与物、人与人、

人与事、人与组织的相互关系。 

基本任务：在深入研究和探索以上几种关系，掌握其发展变化规

律的基础上，为劳动组织的科学化、企业经济效益提高，提供基本原

理和基本方法 

  （2）工作岗位研究 

研究对象：需要有人来承担的工作岗位 

中心任务：为组织人力资源管理提供科学依据，实现“人事相宜，

人称其职，人尽其才”。 

28、工作设计的作用 



（1）改变了员工和职务之间的关系 

（2）推进工作的积极态度 

（3）赋予工作以乐趣 

（4）改善人际关系 

（5）使职责分明 

29、传统岗位、知识型岗位和目前的大多数岗位之间的稳定性与确定

性的差异 

任何职位的内在结构都可以归结为三个层次，即目标、职责与任务。 

（1）传统岗位，三个层次都是稳定的、标准化的，规定了工作的

目标，同时还规定了完成这一目标的手段、步骤与方法。 

（2）知识型岗位，三个层次都将变得模糊，都将具有不确定性与

不稳定性，从而给任职者本人的创新留下了巨大的空间。 

（3）现实的岗位，介于上述两者之间。岗位的目标是稳定不变的，

工作任务则是随着工作情景、人员风格的差异而存在着很大的灵活

性。而对于工作职责这一层次，其灵活性与稳定性将受到岗位类别和

管理层级的巨大影响。 

30、如何应对知识经济时代对岗位研究的挑战 

（1）建立分层分类的岗位说明书 

（2）建立交叉互动式的岗位研究方法 

（3）建立适应团队工作的岗位研究方法 

（4）强调职位说明书的动态管理 

（5）提倡“组织公民行为”（OCB）来弥补岗位说明书的不足。 



31、培训需求分析的“5W”“2H”主要内容 

培训需求分析，根据培训工作的“5W”“2H”而进行分析： 

    who 谁需要培训 

    why  为什么培训 

   what  培训什么 

    when  何时培训 

    where 何地培训 

    how   怎样培训 

    how many 对多少人培训 

32、培训需求分析，包括以下三类分析： 

（1）组织分析。即对环境、战略和组织等资源进行检查，以确定

培训的重点。 

（2）人员分析。从员工个人角度，对培训需求做出分析，其结果

是决定谁应该接受培训和他们需要什么培训。 

（3）岗位分析。检查工作说明书及要求，发现从事某项工作的具

体内容和完成该工作所具备的知识、技能和能力。一般分为５个步骤：

根据组织战略目标确定需要进行分析的工作岗位；根据岗位说明书列

出基本任务及所需的知识、技能和能力；列出每一项工作任务的具体

步骤；根据内外环境变化来此确认工作任务和所需技能；为该岗位制

定任务分析表，包括已经量化的指标形成一些调查表。 

31、工作描述的分类 

（1）任务性的工作描述：  



     仅仅针对工作任务或者工作要素的工作岗位分析的结果通常是

任务性的工作描述，也称为任务清单式的工作描述。 任务性的工作

描述中通常少了“工作环境”等，一般是针对日常性工作员工。 

（2）岗位描述 

     通常是针对具有豁免权的员工，如公司中的高层经理及部分专

业人员。豁免员工通常是以专业、责任、能力来塑造自己的工作。在

描述中注重计划、责任、等级等。 

33、工作描述的内容 

（1）工作识别项目： 

①工作名称：准确反映主要工作职责，指明其在组织中的相关等

级位置，名称艺术化处理。 

②工作地点：往往与待遇或工作满意度相关。 

③工作关系：标明了组织中的权利链。不仅仅表示了权利关系，

而且也是员工职业发展的重要指示器。 

④其他识别标志：如工作在组织中的编码。 

（2）工作概要 

     工作概要是对工作内容的简单概括，通常是一句话，对工作内

容和工作目的进行归纳。 

（3）工作职责 

     与工作概要相比，它提供的是关于工作职责的细节描述，应该

包括所有工作职责及其要求，也用一句话或词组表示。 

（4）工作输出 



     指工作职责所对应的结果和完成程度的定义。如衡量工作输出

的量化与非量化的绩效标准，基本职责业绩指标。 

（5）权限与互相关系 

     权限包括提案、承办、协办、审核、复核、批准、呈报等。 

     相互关系包括协作、通知、备案等。 

（6）工作条件与工作环境 

①工作条件主要涉及两项，一是任职者主要应用的设备名称，二

是指任职者运用信息资料的形式。  

   ②工作环境主要包括工作的物理环境与心理环境 

a.自然环境：工作空间、温度、湿度、照明、噪音、粉尘、井下、

高空、野外等 

b.安全环境：工作环境的危险性、危害程度、职业病、工作卫生、

劳动保护 

c.心理环境：生活环境、社会心理（工作的单调、疲劳）、人际

关系 

35、任职资格的主要内容 

（1）一般要求：年龄、性别、学历等 

（2）生理要求：健康状况、力量与体力、运动灵活性、感官灵敏

度等 

（3）个性心理要求：观察、记忆、理解、学习//决策、交往、解决

问题、气质、性格、态度。 

（4）知识技能要求（KSAs） 



（5）经历与经验 

四、论述题 

36、知识经济对岗位研究的挑战 

（1）对岗位研究本身提出的挑战 

① 岗位本身的不确性增加。 

工作本身从确定性向不确定性的转变，从重复性向创新性的转

变。 

② 更加宽泛的岗位界定。 

随着工作本身从重复性向创新性的变化，知识型工作允许、甚至

鼓励职位之间的职责与权限的重叠，以打破组织内部的本位主义与局

限思考，激发员工的创新能力与意识。 

③ 团队工作和项目工作取代传统的个人岗位。 

知识型员工对组织所做出的贡献不再仅仅取决于其个人的、直接

的工作成果，而是依赖于其所在团队的整体工作业绩。这种状况就使

得知识工作的过程难以监控，成果难以衡量。另一方面，团队成员都

是按照角色界定来开展工作，团队成员的工作交叉、职能互动，团队

之间的成员交换与互动，是团队创造力的根源之一。因此，在团队中

将不再存在着固定的、稳定的职位，这样，传统的职位分析就是失去

了研究与分析的对象 

（2）对传统岗位研究方法所提出的挑战 

① 传统的职位研究方法难以收集知识工作的信息。 

传统的观察法、访谈法和问卷法等方法，都是以对任职者的行为



特征和外在工作活动信息进行收集为基础来展开的。这些方法在运用

于对知识型工作进行分析时，将难以收集到岗位内在的、本质的、核

心的信息。 

② 现代的岗位研究方法需要扩大岗位信息的来源。 

要将岗位的内在顾客与外在顾客，业务流程的上下游环节都纳入

到岗位分析的信息来源之中，形成对岗位全面的信息收集与判断。 

37、工作岗位研究在人力资源管理中的地位和作用 

工作岗位研究对人力资源的作用主要体现在岗位分析环节，当我

们以工作岗位分析为基础完成了对岗位的工作描述以后，就建立起来

整个人力资源管理的核心，工作岗位分析在整个人力资源管理系统中

的基础性作用。 

（1）人力资源规划 

人力资源规划的核心过程是对现有工作进行一次盘点。岗位分析

为内部岗位的盘点提供了基础、必要且细致的信息。 

（2）人员选聘和录用 

岗位分析为进行工作描述提供了基础，以便让我们了解怎样以及

在哪些地方可以获得合适的员工来填补职位空缺。 

（3）薪酬福利 

从岗位分析信息上看到哪些工作承担跟多的任务和责任，对这些

工作，我们就需要给与更多的工资。 

（4）培训和发展 

岗位分析定义了工作岗位，这就便于新员工了解工作信息。 



此外，岗位描述的信息，可以帮助雇主来了解未来该岗位的变化，

以此来安排培训，然员工为未来职业发展做好准备。 

（5）绩效评估 

很多组织都遵循按业绩支付工资的原则，意味着工资反映的是员

工工作质量的好坏，而非其岗位的高低。清晰地绩效标准减少了关公

在绩效评估过程中的沟通问题。 

 


