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内容概要

市场竞争越来越激烈，要想提高企业的竞争力，人才是关键因素。
本书围绕岗位说明书的编写与应用问题，深入浅出地阐述了分析技术、工作岗位、设计技巧、岗位评
估以及说明和职位规范等内容，帮助你提升企业的人力资源管理水平，促进企业人事管理现代化规范
化和科学化。
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章  岗位研究和岗位调查  如何认识岗位研究的作用  如何进行岗位研究  如何实施岗位研究  如何确定岗
位调查的内容   如何选择岗位调查的方式  如何设计岗位的调查表  如何实施工作日写实法  如何运用测
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四章  岗位说明书的编写  如何确定岗位说明书的内容  如何选择岗位说明书的表达形式  如何编写岗位
说明书    如何保证岗位说明书的质量  如何编写岗位规范第五章  岗位说明书的应用  如何为企业招聘提
供依据  如何以岗位说明为基础进行员工培训  如何以岗位说明书为基础进行绩效考核  如何以岗位说明
书为基础进行薪酬管理  如何以岗位说明书为基础进行人力资源规划第六章  岗位评估  如何对岗位进行
评价  如何确定岗位评价指标  如何利用排序法进行岗位评价  如何利用分类法进行岗位评价  如何利用
因素比较法进行岗位评价  如何利用要素计点法进行岗位评价附录一：岗位说明书附录二：岗位规范
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