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内容概要

　　《岗位分析评价与职务说明书编写实务手册(第3版)》结合企业实际，按照不同级别和不同人员的
岗位特点详细介绍了岗位分析、评价与职务说明书编制的相关内容，主要包括岗位分析的内容与目的
、岗位分析的方法、岗位分析的实施、职务说明书的编制、岗位设置与工作设计、岗位评价、岗位薪
酬体系设计、岗位分析与职务说明书的应用等。

　　《岗位分析评价与职务说明书编写实务手册(第3版)》适合企业人力资源管理人员、企业培训师、
咨询师以及高校相关专业师生阅读使用。
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作者简介

孙宗虎，北京弗布克管理咨询有限公司总经理，知名人力资源管理实战派学者、高级咨询顾问、数位
学习顾问。
10年来一直从事企业人力资源管理实务方面的研究与实践、企业人力资源管理咨询、E—LEARNING
培训课件开发、企业培训教材与课件开发、大学管理课程课件开发、数位教学与学习设计等工作。
 郭蓉，人力资源管理师，八年HR从业经历，先后在快速消费品行业、IT行业从事HR培训等相关业务
。
现供职于某通信设备有限公司，任人力行政经理。
培训主讲课程包括“绩效面谈”、“新员工职业化训练”。
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章节摘录

版权页：   插图：   六、确定信息收集的方法 收集信息的方法有很多，如访谈法、观察法、问卷调查
法等，在选择信息收集的方法时，需考虑以下三个方面的因素。
 1.岗位分析的目的 只有在明确岗位分析目的的基础上，才能更好地确定所需分析的内容、调查的对象
、该收集哪些资料以及如何去收集等问题。
 若岗位分析的目的在于人员招聘，则信息收集的重点应放在岗位设置的目的与岗位任职资格要求方面
；若是要进行薪酬设计，则主要从岗位的重要程度、岗位职责的大小、工作的范围、工作环境以及任
职资格方面收集相应的信息。
 2.岗位的特征 对于某些比较外显性的岗位（如以操作机械设备为主的工岗位），采用观察法就可获得
较多的信息；而以脑力活动为主的工作岗位，不易从外观观察其活动，采用访谈法或问卷调查法等方
法效果会更好。
 3.企业实际条件的限制 在选取方法时，需考虑企业的实际条件，如企业人力、物力、财力的承受力等
因素。
 每种收集信息的方法都有各自的优劣，通常可以根据实际情况选取某一种方法或者将几种方法结合起
来，以取得更好的效果。
 第二节 岗位分析的实施 岗位分析的前期准备工作做好以后，便进入第二阶段——岗位分析的实施。
其主要解决的有以下三个问题。
 （1）与相关人员进行沟通。
 （2）制订实施计划。
 （3）收集相关信息。
 一、与相关人员进行沟通 岗位分析需深入具体到每个岗位中去。
因此，在这个过程中，岗位分析人员需同大量的人员沟通，如岗位任职者、部门管理者等。
他们是掌握着大量岗位信息的人员，他们的配合与否，将直接影响到职务说明书质量及将来的使用效
果。
 进行信息收集前，岗位分析人员与相关人员进行沟通，需做到以下两点。
 （1）让参与岗位分析的相关人员明白岗位分析的意义及目的，消除他们的抵抗心理。
特别是对于一些管理基础较薄弱的企业，对人力资源管理没有什么认识，对岗位分析更是不知道是做
什么的，误以为是企业准备减员，找自己的过失等，故增加了岗位分析的难度，最终岗位分析的效果
将大打折扣。
 （2）让参与岗位分析的相关人员大致地了解参与该项活动的程序，他们需要做哪些方面的工作及花
费多长时间。
事先告知岗位分析参与人员整个活动的安排，何时需要他们的配合，以方便其事先安排好时间，不至
于影响其正常工作。
 二、制订实施计划 在岗位分析准备阶段制定的实施方案，仅构建了一个大致的轮廓。
在具体的实施过程中，还需进一步制订出更详细的操作计划。
 这份计划应包括具体每一阶段的时间安排、工作任务安排、调查的样本及对象等内容。
在实施过程中，可根据实际情况的变化作出相应的调整。
 三、收集相关信息 信息的收集工作是岗位分析过程中最为核心的阶段。
在按照既定的计划实施的同时，需注意不同性质的岗位应采取不同的方法展开信息的收集工作，同时
把收集到的相关信息转化成书面文字，以便开展下一阶段的工作。
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编辑推荐

《弗布克人力资源管理操作实务系列:岗位分析评价与职务说明书编写实务手册(第3版)》是“弗布克
人力资源管理操作实务系列”图书中的一本。
《弗布克人力资源管理操作实务系列:岗位分析评价与职务说明书编写实务手册(第3版)》细化了岗位
分析与岗位评价工作的每个环节，给出了编写职务说明书的编制模板，对岗位分析、评价和职务说明
书编写中的一些细节问题进行了详细的说明，并提供了相关的模板、工具以及案例。
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