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 工作分析的定义与重要性

 



工作分析的定义

工作分析是一种系统性的过程，旨在确定工作的职责、要求、

条件和环境。它以明确工作内容、工作执行者所需技能和资

格为目的，确保人与职位的匹配。



工作分析的目的

确保招聘到合适的

人选

优化招聘

通过工作优化提高

工作效率

提升效率

明确职责有助于员

工留存

降低离职率

为员工发展提供明

确方向

支持培训



工作分析与人力
资源管理的关系

工作分析为人力资源管理
提供了重要的基础信息，
如职位描述、任职资格等，
是制定人力资源策略的关
键依据。

互动作用



● 02

 工作分析的应用领域

 



工作分析的重要性

工作分析不仅帮助组织明确岗位需求，提升人力资源管理的

效果，同时也为员工提供了清晰的发展路径和培训需求，从

而提升个人工作满意度。



工作分析的类型

关注工作细节和整

体流程

微观与宏观工
作分析

结合主观与客观数

据

定性与定量工
作分析

考虑时间变化对工

作的影响

静态与动态工
作分析

 

 



信息分析

整合与评估收集到的信息

形成对职位的全面理解

结果呈现
编写职位描述和工作说明

确保信息传达的准确性和清晰

性

 

 

工作分析的流程

信息收集

调查问卷、访谈、观察等手段
收集信息

覆盖工作相关的所有方面



人力资源规划

工作分析通过提供详尽的工作信息和职责要求，帮助组织制

定未来的人力资源规划和人才需求。



招聘与选拔

根据工作分析确定

招聘标准

职位要求明确

工作分析结果指导

广告撰写

招聘广告定制

确保选拔过程与工

作需求相匹配

选拔过程设计

 

 



培训与发展

工作分析揭示了员工所需技能和知识，为组织提供了设计培

训计划和员工发展项目的依据。



绩效评估

工作分析帮助设定

合理的绩效评价标

准

关键绩效指标

确保绩效评估过程

的公正性和准确性

评估方法设计

工作分析结果助力

反馈沟通

反馈机制建立
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 工作分析的方法与技巧
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