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前言

　　21世纪的竞争是经济的竞争，是科技的竞争，是智力的竞争，归根结底是人力资源开发和利用的
竞争。
毋庸置疑，绩效管理是人力资源管理的一个重要且核心的内容，是不同层次管理者都应具备的一项重
要的管理技能。
企业如何借鉴先进的绩效管理理念和绩效管理技术，制定和实施适合本企业的绩效管理战略和制度，
是人力资源管理面临的最大挑战。
　　本书立足于现代绩效管理的概念，围绕绩效管理系统展开详细的论述，以必需够用为度，缩减了
绩效管理理论的分析和阐述；同时以技能提升为核心，向学生提供实用案例和分析手段。
在编写中注重通过大量的图、表形式来总结和分析，文字简洁，思路清晰；注重案例提供，既有综合
案例，又有针对某一环节的小案例，通过由小案例到综合案例的串接来提高学生思考分析的能力；以
突显实用性为主，无论是参考案例、相关链接，还是章后的复习思考题，均以技能提高为基点。
通过对本书的学习，读者将进一步了解到绩效管理系统带来的竞争优势，初步掌握绩效考核的设置流
程和模式，熟练掌握绩效管理中的各种技巧和做好后续工作的基本事项。
　　本书由杨明娜撰写写作大纲，具体写作分工如下：杨明娜（第一、三章），傅剑波（第二章），
李琳（第三、六章），文华（第四、五章），郑典宜（第七章）。
杨明娜对全书进行了统稿与定稿。
　　本书可作为各高等职业学院、高等专科学校以及普通高校的有关专业的通用教材，也可作为有关
专业人员（如机关、企事业单位从事人力资源管理工作的人员）的岗位培训教材。
本书在编撰过程中参考了一系列的相关文献和资料，并借鉴了互联网上的一些信息，请恕不能一一列
明，在此一并表示感谢。
　　由于编者水平有限，本书不足之处，欢迎广大读者和同行提出批评意见，以便再版时修改。
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内容概要

　　《21世纪高职高专规划教材·人力资源管理系列：绩效管理实务（第2版）》延续了第一版“理论
必需、够用”的编写理念，更加突出实务操作的要求，以绩效管理系统的设计流程和评价技术及方法
介绍为主线，通过案例分析、相关链接等，形象生动地介绍了绩效管理实践中一系列常用操作方法及
先进技术工具，力求对操作方法的讲解具体形象、直观精练，对理论知识的讲解科学严谨、通俗易懂
。
本教材适合高等职业院校、高等专科院校以及普通高等院校经济类、管理类等有关专业师生作为教材
使用，同时亦适合企业从业人员以及所有对绩效管理有兴趣的人士阅读。
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章节摘录

　　5.职务　　职务是指组织中具有同等垂直位置的一组工作岗位的集合。
如公司的生产部经理、质管部经理、设计部经理等。
　　6.职系、职组、职级、职等　　职系是指工作性质大体相似，但工作责任、难易程度不同的一系
列职位。
如人力资源助理、人力资源专员、人力资源经理、人力资源总监就是一个职系。
　　职组是指若干工作性质相似的职系组成的集合。
如小学教师、中学教师、大学教师就组成了教师这个职组。
　　职级是指将工作内容、难易程度、责任大小、所需资格都很相似的职位划为同一职级，实行同样
的管理与报酬。
　　职等是职级的归纳。
同一职等的所有职位，不管它们属于哪一个职级，其薪金相同。
如在美国三级看护为第五职等，一级内科医生也属于第五职等。
　　（二）工作分析的定义　　工作分析也称岗位分析或职务分析，是指全面了解、获取与工作有关
的详细信息的过程。
具体来说，是对组织中的某个特定职务的工作内容和职务规范（任职资格）的描述和研究过程，即制
定职务说明和职务规范的系统过程。
工作分析是运用系统方法收集有关工作的各种信息，明确组织中各个职位的工作目标、职责和任务、
权限、工作中与组织内外的其他人的关联关系、对任职者的基本要求等。
　　通过工作分析，可以明确各个职位的具体职责，这不仅可以提高工作效率，也避免了工作上的相
互推诿，更便于制定各个职位的绩效指标而进行合理评估，对招聘和晋升人员能否胜任岗位工作提供
判断依据。
在本章引例中，我们不难发现，总经理困惑的关键在于：各个岗位的工作职责界定不清，员工不知道
自己到底应该完成哪些工作；岗位工作的绩效缺乏衡量的依据，做得好与不好无法分辨，造成员工“
做一天和尚撞一天钟”。
显然，总经理对于“人才”的困惑，必须从深入、系统的工作分析来着手解决。
　　可见，工作分析是一项细致的、技术含量很高的工作。
工作分析的任何环节做不好，都可能会导致岗位说明书反映的内容失实和不科学，对其他工作也就不
能起到应有的指导作用。
　　⋯⋯
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