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前言

　　中国是人口大国，人口负担比较重，如何化人口负担为人力资源优势，主要取决于社会、国家、
组织如何进行人力资源的开发与管理。
对于组织来说，物质、财力都是有限的，而人力资源的潜力是无限的。
管理的实质是人力资源管理，是如何发挥人的积极性、主动性和创造性问题，这绝大部分取决于和员
工切身利益密切相关的绩效与薪酬管理的公平性、有效性。
1992年我国第一个人力资源管理专业诞生以来，市场经济的发展和1993年劳动人事制度的变革催生了
对人力资源管理专业人才的巨大市场需求，特别是对高职人力资源管理专业应用型人才的需求。
现在职业教育无论院校数、招生数，还是在校生人数都已占到我国高等教育的半壁江山。
高等职业技术院校管理类的专业都普遍开设人力资源管理课程，其中的重点又是绩效与薪酬管理的课
程，因此特别需要一本适合高等职业教育特点的绩效与薪酬管理的教材。
　　然而，高等职业教育在我国起步晚，发展快，在很多方面亟待加快建设。
就绩效与薪酬管理的教材建设而言，高职院校人力资源管理专业目前尚没有适合于本专业的、与高职
应用型人才培养目标相一致的教材，很多院校只能借用同专业的本科教材。
本科教材是同“学科型的课程体系”相适应的。
其特点是：实践建立在理论的平台上；理论是实践的基础；学科系统化课程。
一句话，比较重视理论和体系建设（见图1）。
高职院校是以培养应用型人才为特点的，职业教育思想与方法应该是如黄炎培先生所说的“手脑并用
”、“做学合一”、“理论与实习并行”、“知识与技能并重”。
因而，高职院校人力资源管理专业绩效与薪酬管理的教材应该建成“能力本位型的课程”，其特点是
：理论是实践的背景，实践内化和提升理论；在做中学，在学中构建理论；重在对学生动手能力的培
养，形成有技术应用特点的理论课程体系（见图2）。
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内容概要

　　《绩效与薪酬管理》是全国高职高专教育“十一五”规划教材。
《绩效与薪酬管理》是高等职业技术学院人力资源管理专业的一门专业主干课程教材。
根据高职院校应用型人才的培养要求，《绩效与薪酬管理》以能力培养为本位，以应用为目标，通过
“案例引入”、“案例体验”、“课堂活动”、“拓展提高”等内容把理论教学与实践训练融为一体
。
全书从系统的视角展现绩效与薪酬管理的全过程，即从基础的工作分析到绩效管理、薪酬管理、福利
管理、人工成本管理等内容，帮助学生从整体上把握绩效与薪酬管理的内核，在操作中锻炼和培养能
力。
《绩效与薪酬管理》可作为高等职业院校、高等专科院校、成人高校、民办高校及本科院校举办的二
级职业技术学院人力资源管理及相关专业的教学用书，也适用于五年制高职、中职相关专业，并可作
为社会从业人十的业务参考书及培训用书。
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章节摘录

　　第一节 工作分析概述　　工作分析是组织获得关于一项工作全部信息的过程，是组织通过观察和
研究，对特定的工作职务做出明确的规定，并规定担任这一职务的人员应具备什么素质的过程。
在进行工作分析的过程中，涉及工作分析的概念、内容以及相关的工作术语等。
　　一、工作分析的概念　　工作分析有广义和狭义之分。
广义的工作分析，是对整个国家与社会范围内的各种岗位工作的分析；狭义的工作分析又称为岗位分
析或职务分析，是对组织中某一特定工作或职务的目的、任务或职责、权利、隶属关系、工作条件等
相关信息进行收集和分析，做出明确规定，并确定任职者所需要的资格、条件的过程。
　　工作分析作为一种活动过程，其主体是工作分析者，客体是工作岗位，对象是岗位中的工作内容
、工作责任、工作技能、工作强度、工作环境、工作心理、岗位与岗位的关系以及岗位在组织运行过
程中的地位等。
工作分析的结果通常是制作一份工作说明书。
　　工作分析是组织人力资源规划以及其他一切人力资源管理活动的基础，在履行其他人力资源管理
职责之前，必须进行工作分析。
一般情况下，当组织出现以下三种情况时，就需要进行工作分析：一是建立新组织时，工作分析首次
被正式引进；二是当组织结构调整，出现新工作时，就需要进行工作分析，确定工作职责，安排岗位
人员。
三是由于新技术、新方法、新工艺的产生，必须通过工作分析重新划分工作职责，安排相关人员。
　　在组织的运行过程中，许多需要进行工作分析的事情发生后，就要及时地进行工作分析。
例如，当组织结构调整后，一部分员工的工作岗位发生了变化，就要及时进行工作分析，否则相关的
一部分员工会觉得自己的工作任务不明确，管理者也会觉得一部分任务不好落实，这时及时进行工作
分析，可以帮助组织适应变化的情况，尽早走上正轨。
市场总是在不断的变化之中，企业的组织结构也总是在随着市场的变化不断地进行调整。
许多发展良好的组织都定期进行工作分析，以适应组织的动态发展，尤其是一些高科技公司，如联想
集团，每三个月就要进行一次工作分析。
工作分析使得员工知道组织对自己的期待是什么，管理层知道下属需要做什么，有关工作职责和绩效
考核标准的误解就会减少。
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