《工作分析与评价》课程教学大纲

一、课程基本信息

课程代码：21300072
课程名称：工作分析与评价
英文名称：  Job Analysis and Evaluation
课程类别： 专业课   

学    时： 32
学　　分： 2
适用对象:  人力资源管理
考核方式： 考试
先修课程： 管理学、组织行为学、人力资源管理

二、课程简介

本课程旨在向学生介绍工作分析与评价的基本理论与技能。通过本课程的学习，学生应该了解和掌握工作分析研究的程序、方法、工作说明书的编写、工作调查和工作评价的有关知识和技能，训练学生在实际工作中进行工作分析和评价的能力，以便适应未来人力资源管理工作的需要。
 Introduction  of  Job  Analysis  and  Evaluation 
The course aims at introducing the basic theories and essential skills of job analysis and Evaluation to students. Through studying this course, students should understand and master the following related knowledge and skills, such as the program and methods of job analysis, the statement of job description, job investigation and job Evaluation and so on, and be trained to improve the abilities of job analysis and Evaluation in practical work, in order to meet the needs of human resource management job in future.

三、课程性质与教学目的
本课程为专业必修课。通过本课程的学习旨在使使学生掌握工作分析和评价的理论基础、实践方法，能够在企业实践中能够胜任岗位分析，并能够把这一人力资源管理的基础性工作运用到企事业单位管理的实践中（重点是工作评价）。
四、教学内容及要求 

第一章  组织结构与组织设计
目的与要求   
阐述组织结构的类型与特征。         
组织结构与工作分析之间的关系。  

陈述职位管理的主要内容。           

教学内容

  第一节 组织结构设计概述
组织、组织结构设计、组织结构设计与工作分析

组织结构设计的基本原则、组织设计的目的

组织设计的步骤、组织结构图的制作

思政内容：我国国务院机构多次的改革作为教学资料，引入组织设计部分的课堂教学。相较于过往采用的真实或虚构企业案例，大部制改革的内容具有如下优势：一是国家行政机构设置、职责划分与日常生活紧密联系，学生对部门名称和职权范围有初步了解，有利地消除案例资料的陌生感；二是，国务院机构改革政策向地方渗透，各级行政机构隶属关系形成的组织结构多样，是丰富的教学资源；更为重要的是，迄今为止中国进行过多次政府机构改革，组织结构的再设计与部门职责的不断优化，能让学生对组织结构的设计、职责划分以及改进都有更为直观、成体系的认知。

        第二节  组织结构设计的流程

管理幅度的确定、管理层次的确定、部门划分 
管理幅度、管理层次

岗位设置
第三节  组织结构的基本类型

1.组织系统架构与设计、主要内容

2.直线职能制、事业部制
3.职位管理系统的应用          

思考与实践

理论上能深刻理解组织结构的概念和内涵，以及组织结构对工作分析的影响。实践上，通过两个案例分析探讨组织结构的新变化以及为什么在研究工作分析时需要认真深入地分析组织结构。

教学方法与手段

课堂讲授、多媒体教学、课堂讨论。

第二章  工作分析的概述

（一）目的与要求   

1.掌握工作分析的含义、特征、内容和原则

2.明确工作分析相关术语及相关联系

3 .明白工作分析的性质与作用         

(二)教学内容

  第一节 工作分析的基本概念

1.工作分析的内涵

2. 工作、工作要素、职权和职位、职业

思政内容：马克思的劳动观、分工理论与职业价值观。区分劳动的概念与工作的概念的区别
3.工作分析的时机选择

        第二节  工作分析的结果
工作分析的信息、工作分析的结果

 工作分析的原则

工作分析的性质和作用

第三节  工作分析发展的历史

工作分析思想的溯源、主要内容

思政内容：中国有悠久的文明史，北大萧鸣政教授认为中国的“工作分析”最早。
  我们也对中国传统文化有信心，加强文化自信，挖掘传统文化的精华为当前所用。早在公元前116年，古代中国的政府就开始运用工作分析的方法。

（与二十大报告第25页相关）
2.工作分析的早期发展、工作分析的形成阶段、工作分析的现代发展、工作分析在中国当代的发展

3.从逻辑上理解工作分析的目的与应用          

（三）思考与实践

理论上能深刻理解工作分析在组织管理中的作用，深入地分析工作分析的发展历史，并就西方国家工作分析研究历史分析对我们的启示。实践上，通过两个案例分析探讨工作分析的历史以及从逻辑上理解工作分析的目的与应用。

（四）教学方法与手段 

课堂讲授、多媒体教学、课堂讨论。
第三章  工作分析的流程

（一）目的与要求   

1、掌握工作分析的主要流程及其每一个阶段的具体工作

2、掌握工作分析内容标准化的具体步骤、指标的具体含义及构建

3、了解工作分析过程中可能出现的误区与问题。        

(二)教学内容

第一节 工作分析的流程

1.工作分析流程的概念

2. 工作分析的需求分析阶段

3.成立工作分析筹备小组、人力资源管理体系的诊断分析、立项（明确工作分析的目的）

        第二节  工作分析的阶段分析
1.工作分析的准备阶段、工作分析的调查阶段、工作分析整理和分析阶段

2.工作分析小组的组建

3.工作分析的评估与反馈

（三）思考与实践

理论上能深刻理解工作分析的各个阶段情况，深入地分析工作分析的每个阶段需要做的主要工作，并就如何组建工作分析小组、如何做工作分析进行较为系统地分析。实践上，通过两个案例分析探讨工作分析的操作流程。

（四）教学方法与手段 

课堂讲授、多媒体教学、课堂讨论。

  第四章  工作说明书的编写

（一）目的与要求   

1.解释工作描述的内容。

2.阐述任职资格的内容。

3.熟悉岗位说明书的编写技巧。         

(二)教学内容

 第一节 工作分析的成果

1.任职资格的编写

2. 职位描述、工作概要、工作职责、工作关系、任职资格

思政内容：强调制度与权力，正确认识习近平的“要把权力关在制度的笼子里”
3. 区分知识、技能与能力的区别和联系

        第二节  编写工作说明书的准则
1、结构完整、表达准确、逻辑顺畅、讲求实用、划分清楚、体例统一

2.在相关概念的把握如工作经验、技能等

3.把准则运用到编写工作说明书的实践中。     

（三）思考与实践

理论上能深刻理解工作分析的成果，掌握工作说明书的编写内容以及需要注意的问题。实践上，通过两个案例分析探讨工作说明书的如何编写，并就每一个具体的编写内容进行深入的了解。

（四）教学方法与手段 

课堂讲授、多媒体教学、课堂讨论。

第五章  工作分析的方法与工具

（一）目的与要求   
1.掌握观察分析法、现场工作日记法或日志法、工作者自我记录分析法、主管人员分析法、访谈分析法、问卷调查分析法等工作分析方法的内容、适用范围及其特点。

2.掌握工作分析各种基本方法的应用技巧。

3.了解工作分析方法的最新发展及其内容。

（二）  教学内容

  第一节 工作分析方法的主要方法

1.通用工作信息收集方法

2.观察法、主管人员分析法、工作日志法、访谈法、职位分析问卷法及关键事件法、问卷调查法

思政内容：毛泽东的著名篇章《寻乌调查》的背景以及如何做的？《寻乌调查》的影响。
3.以上方法在组织中的实际应用

第二节  工作分析方法的比较

1.适用的工作类型比较

2.适用的人力资源管理领域的比较

3.每种方法的使用应该考虑的优缺点

（三）思考与实践

理论上能深刻理解工作分析的常规方法的的概念和内涵，以及在实践中应用需要考虑的优缺点。实践上，通过两个案例方法方面的案例探讨工作分析常规方法在实践中的运用。

（四）教学方法与手段

课堂讲授、多媒体教学、课堂讨论。

第六章  现代工作分析方法

（一）目的与要求   
1.掌握现代工作分析系统的基本内容、适用范围

2.掌握各种现代工作分析方法的应用技巧

3.掌握各种工作分析系统的操作流程和优缺点

4.了解各种现代工作分析方法的最新发展及其内容

（二） 教学内容

  第一节 以人为基础的系统性方法       
1.职位分析问卷法的构成、工作要素法的概念、临界特质分析系统法的概念

2.职位分析问卷法、工作要素法、临界特质分析系统法

3.以上三种方法的使用、PAQ操作流程和优缺点比较

第二节  以工作为基础的系统性方法

1.管理人员职位描述问卷法、关键事件技术、功能性工作分析法、任务清单法的概念

2.管理人员职位描述问卷法、关键事件技术、功能性工作分析法、任务清单法、其他人员分析方法

3.以上三种方法的使用、PAQ操作流程和优缺点比较。

（三）思考与实践

理论上能深刻理解工作分析的现代工作方法的的概念和内涵，以及在实践中应用需要考虑的优缺点。实践上，通过多个案例方法方面的案例探讨工作分析现代方法在管理实践中的运用。

（四）教学方法与手段

课堂讲授、多媒体教学、课堂讨论。

第七章  传统工作分析方法

（一）目的与要求   

1.掌握工作研究的内容、方法及操作流程。

2.了解方法研究与时间研究的操作流程及适用范围。

3.掌握工作衡量的内容、方法及操作流程。

4.熟悉劳动强度的测定和分级方法。

5.熟悉劳动环境的测定和分级方法。

（二） 教学内容

第一节 工作研究与方法研究   
1.工作研究的构成、方法研究的概念、动作经济原则

2.工效学、工作研究、方法研究、“ECRS”技术、程序分析、作业分析的方法

3.工作研究的操作流程、“ECRS”技术的使用

第二节  工作衡量与时间研究

1.工作衡量、时间研究的操作

2.工作衡量、时间研究的概念

3.以上两种方法的使用及具体的操作流程

    思政内容： 二十报告提出：“坚持党管人才原则，坚持尊重劳动、尊重知识、尊重人才、尊重创造，实施更加积极、更加开放、更加有效的人才政策。”如何做到尊重劳动，首先要深入地测量劳动的价值。

（与报告第37页相关） 

（三）思考与实践

理论上能深刻理解工作分析的传统工作方法的的概念和内涵，以及在实践中应用存在的优缺点。实践上，通过多个案例方法方面的案例探讨传统工作分析方法在管理实践中的运用。

（四）教学方法与手段

课堂讲授、多媒体教学、课堂讨论。

第八章  工作设计

（一）目的与要求   

1．掌握工作设计的概念及含义

2．了解工作设计所包含纳内容

3．熟悉工作设计的实施方法与流程

4. 掌握新组织的工作设计与掌握既定组织的工作再设计方法

（二）教学内容

第一节 工作设计概述

1.工作设计的基本目的

2.工作设计的概念及含义、基于任务的工作设计、基于能力的工作设计、基于团队的工作设计 

3.工作再设计需要考虑的因素、工作设计的形式

        第二节  工作设计的方法及程序

1.工作设计的主要做法 

2.工作设计的基本原则、激励型工作设计法、机械型工作设计法、生物型工作设计法

3.工作设计的方法、不同工作设计方法的对比

第三节   工作设计方法

1.工作特征模型理论

2.工作轮换、工作扩大化、工作丰富化设计、工作内容充实、工作生活质量、工作分享

3.人性化的岗位再设计方法的应用 、基于激励的工作设计的意义         

（三）思考与实践

理论上能深刻理解工作设计的相关概念和内涵，以及工作设计具体方法的使用。实践上，通过两个案例分析探讨工作设计的新变化以及对职场的影响。

（四）教学方法与手段

课堂讲授、多媒体教学、课堂讨论。

      第九章  工作评价
目的与要求 ：

掌握工作评价指标的确定方法有哪些；

了解排序法的类型及其操作方法；

明确岗位分类法的具体操作步骤；

了解要素计点法的操作步骤及其优点、缺点；

5．了解要素比较法的操作步骤及其优点、缺点。

（二） 教学内容

第一节 工作分析在工作评价中的应用
一、工作分析在工作评价中的位置与贡献
思政内容：二十报告提出：“坚持按劳分配为主体、多种分配方式并存，构建初次分配、再分配、第三次分配协调配套的制度体系。努力提高居民收入在国民收入分配中的比重，提高劳动报酬在初次分配中的比重。”（与报告第48页相关）

二、工作说明书中的信息与工作评价要素之间的关系
三、基于工作说明书进行岗位价值评价的方法
四、工作评价所需要的信息
五、工作评价的注意事项
六、工作评价的指标体系（归纳为：劳动责任、劳动技能、劳动强度、劳动环境和社会、心理因素等几个主要因素。）

七、工作评价的程序
第二节 工作评价的基本方法
一、排序法 

二、岗位分类法 

三、要素计点法 

四、要素比较法 

五、四种工作评价方法的比较

（三）思考与实践

理论上能深刻理解工作评价的的概念和内涵，以及工作评价各种方法的优缺点。实践上，如何结合企业实际通过工作评价的方法来为薪酬管理服务。

（四）教学方法与手段

课堂讲授、多媒体教学、课堂讨论。

第十章 工作评价成果的应用

（一）目的与要求： 

1.重点掌握薪酬管理的概念、构成，基本工资的类型及其确定；

2. 一般掌握劳动保护的相关知识。

（二）教学内容

第一节 薪酬管理

一、薪酬的概念与意义 

二、工资及其基本类型 

三、基本工资的确定 

四、工作评价与薪酬结构设计 

五、薪酬设计举例

    第二节 劳动保护
一、劳动保护的概念 

二、劳动保护的内容

三、全社会安全生产管理体制  

四、企业安全生产管理机制

五、职业危害和职业病

（三）思考与实践

工作评价确立了企业内部各岗位之间的重要性，虽然它不直接决定薪酬水平，但它明确了公司内所有工作岗位之间逻辑性的排列关系，并由此构成了薪酬结构的基础。同时，工作评价也对劳动保护的内容、补偿标准和职业病防范，以及社会保障的内容、体系和政策制定具有重要作用。

（四）教学方法与手段

课堂讲授、多媒体教学、课堂讨论。
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六、推荐教材和教学参考资源
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3.朱勇国.工作分析（5版）,北京：高等教育出版社，2022。
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七、其他说明    

大纲修订人： 万希                        修订日期：2023-2-16
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