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 工作分析概述

 



工作分析的定义

工作分析是一种系统的过程，用于确定工作的职责和要求，

以便更好地理解工作内容和工作环境。它是一种关键的人力

资源管理工具，可以帮助组织提高工作效率和质量，优化人

力资源配置。



工作分析的目的

通过工作分析，组

织可以明确每个职

位的职责和要求，

以确保正确的人员

被分配到合适的工

作岗位。

确定工作职责
和要求

通过深入了解工作

流程和任务，工作

分析可以帮助组织

找到优化的方法，

提高工作效率和质

量。

提高工作效率
和质量

工作分析可以帮助

组织更好地理解其

人力资源的需求和

供给，从而更有效

地分配和利用人力

资源。

优化人力资源
配置

 

 



工作分析的方法

工作分析有多种方法，包
括观察法、访谈法、问卷
调查法和在工作实践中学
习。每种方法都有其独特
的优势和局限性，组织可
以根据其具体需求选择合
适的方法。

 



工作分析的流程

在这个阶段，需要

确定分析的目标、

收集所需的信息和

资源，以及制定详

细的工作计划。

准备阶段

在这个阶段，将根

据计划进行数据收

集，例如观察、访

谈和调查问卷。

实施阶段

收集到的数据将在

这个阶段进行分析，

以识别工作职责和

要求，以及任何可

能的问题和改进机

会。

分析阶段

最后，将准备和发

布工作分析报告，

其中包括发现和建

议，以供组织采取

行动。

报告阶段
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 工作分析结果的应用

 



人力资源规划

工作分析结果可以帮助组织进行更有效的人力资源规划，包

括招聘和选拔、培训和发展以及绩效管理。



组织架构设计

工作分析可以帮助

组织确定最佳的部

门设置，以确保有

效的工作协调和任

务分配。

部门设置

通过工作分析，可

以明确每个职位的

职责和要求，从而

更好地划分岗位职

责。

岗位职责划分

工作分析可以帮助

组织发现和消除不

必要的步骤，优化

工作流程，提高效

率。

工作流程优化

 

 



薪酬福利设计

工作分析结果可以帮助组织设计更公平和更具吸引力的薪酬

福利计划，以吸引和留住人才。
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