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四、名词解释：本大题共 5 小题，每小题 3 分，共 15 分。

36.工作要素
建议答案：

是指工作活动中不能够再继续分解的最小动作单位，是形成职责的信息来源和分析基础，并
不直接体现在岗位说明书中。

37.工作描述
建议答案：

是指用书面形式对企业中岗位的工作名称、工作目的、工作活动和任务、使用的物品和材料
以及工作环境等所做的描述。

38.工作分享制度
建议答案：

是指由两个或两个以上的员工来共同承担一项工作。

39.问卷调查法
建议答案：

它是以书面的形式，通过工作任职者或其他相关人员单方面信息传递来实现的工作信息收集
方式。

40.重测信度
建议答案：
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是指以同样的测量工具、同样的测量方法，在不同的时间，同样的对象所获得的测量结果之
间的相关程度。

五、简答题（共 30 分）

41、简述工作分析对现代人力资源管理的作用。
建议答案：

（1）工作分析为人力资源规划提供了可靠的依据；
（2）对人员的招聘、选拔与调整具有指导作用；

（3）有利于人员培训与开发工作的进行；

（4）为绩效考核和职务晋升提供了客观的标准；
（5）有助于建立合理的薪酬制度；

（6）有利于职业生涯规划和管理。
42、简述职位分析问卷法的优点。

建议答案：

A、可以直接用于不同的组织、不同的工作，使得比较各组织之间的工作更加容易，也使工
作分析更加准确与合理；

B、职位分析问卷得出的每一种工作的技能数值与等级还可以用来进行工作评估和人员甄选；

C、同时考虑员工和工作两个变量因素，并将各种工作所需的基础技能与基础行为以标准化
的方式罗列出来，从而为人事调查、薪酬标准制定提供了依据。

43.简述工作分析效果评估的作用。
建议答案：

（1）判定企业进行的工作分析活动是否符合企业发展目标；








（2）促进工作说明书的实施运行，改善工作说明书执行不力的状况
（3）为企业有效开展人力资源管理工作提高决策依据。

44、简述工作设计的作用
建议答案：

（1）工作设计的最大意义在于它改变了员工和工作间的基本关系，通过满足员工与工作有
关的需求，提高了工作效率；

（2）工作设计也推进了员工对工作的积极态度，工作设计不是试图改变员工的态度，而是
假定在工作得到适当的设计后，员工积极的态度就会随之而来；

（3）工作设计重新赋予工作以乐趣，通过重新设计工作，“工作也是一种乐趣 ”将成为员
工的新发现；

（4）工作设计有利于改善人际关系，员工的工作热情也会随之提高；

（5）工作设计使职责分明，职责分明的工作设计大大提高了员工的工作积极性，进而提高
了工作绩效。

45.简述岗位评价指标确定的原则。
建议答案：

（1）少而精原则

（2）便于测量原则
（3）实用性原则

（4）普遍性原则
（5）可评性原则

（6）全面性原则









（7）可比性原则

46、论述知识经济对工作分析的挑战
建议答案：

(1)岗位的不确定性增加,知识经济时代,作为企业最基本构成单元的岗位不断变化,岗位
本身的不确定性增加工作任务和职责等需要加以规范化和标准化的内容越来越少；

(2)工作的界限日益模糊,随着工作本身从重复性向创新性的转变,知识型工作允许甚至  鼓励职位与职位之间的职责与权限的重叠,实现“无边界工作 ”，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。在模糊的边界条件下，怎样的工作内容应该被
包括在工作说明书中将成为难以确定的问题。

（3）工作的信息难以收集

知识型员工的工作主要是思维性活动，依靠大脑而非肌肉，劳动过程往往是无形的，而且可 能发生在每时每刻和任何场所，加之工作并没有确定的流程或步骤，其他人很难知道该怎样 做，固定的工作规则并不存在。传统的观察法，访谈法、问卷法等工作分析方法，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的为基础来展开的。这些方法在运用于分析 知识型工作时，将难以收集到职位内在的、本质的、核心的信息，传统的工作分析方法面临
着失效的危险。

六、论述题（共 20 分）

47、论述工作说明书编制中出现的问题
建议答案：

（1） 岗位职责界定不明确；

（2） 岗位职责描述不规范，用语不准确；
（3）宣传不到位，员工不理解；

（4）定位不明晰，高层不认同；






（5）工作说明书修订不及时，缺乏实用性；

（6）工作规范与工作描述之间缺乏内在联系。





















































