








试卷代号:2666

2022年 春 季 学 期 考 试

工作分析实务　参考答案

2022年9月

一、单项选择题(在各题的备选答案中,只有1项是正确的,请将正确答案的序号填写在题中的括号内,每小

题2分,共20分)

1.D 2.B 3.C 4.B 5.D

6.B 7.A 8.D 9.B 10.B

二、多项选择题(在各题的备选答案中,有2个或2个以上的正确答案的序号,请将正确答案的序号,填写在

题中的括号里,每小题2分,共20分)

11.ABC 12.ABC 13.BCD 14.AB 15.ABC

16.ABC 17.ABD 18.BCD 19.AD 20.BCD

三、判断题(在你认为正确的命题的括号里打“√”,错误的命题的括号里打“×”。每小题1分,共10分)

21.× 22.√ 23.× 24.√ 25.×

26.√ 27.× 28.√ 29.√ 30.×

四、简答题(每小题5分,共20分)

31.简述工作分析在薪酬管理中的作用。

(1)决定薪资的差距。在一个组织中,不同的人取得不同的薪资,各个组织都有自己的薪资体系。

(2)区分岗位的相对价值。不同岗位所承担的责任不同。有的岗位需要对组织承担较大的责任,有的岗

位承担的风险较大,有的岗位有较大的指导、监督他人的责任,有的岗位需要承担较多的在组织外部进行协

调的责任。根据承担的责任不同,各岗位所应获得的薪酬也就不同。

32.工作要素法的操作流程是什么?

工作要素法的操作流程有三个步骤:

(1)提出工作要素

(2)评估工作要素

(3)对评估结果进行解释和描述

33.请列举编写工作说明书的原则。

答题要点:

(1)目标明确的原则

(2)分层实施的原则

(3)量化可操作的原则

(4)及时沟通的原则
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34.简述编写工作说明书的步骤。

答题要点:

(1)成立专项工作组

(2)动员

(3)收集工作信息

(4)协调沟通

(5)处理工作信息

(6)撰写工作说明书

(7)反馈、修订和确认

五、应用分析题(共30分)

35.

(1)小王为什么要辞职?

因为小王无法适应工作,小王所承担的工作与应聘时提出的岗位要求完全不一样。

分析:在组织的招聘工作中,需要了解所招聘岗位的工作职责和任务,由此确定应聘者应具备的资格条

件,只有这样才能使招聘者有效地筛选应聘者的资料,从中挑选应聘候选人,针对工作岗位的要求进行选拔、

聘用。

(2)销售经理助理这一职位的工作说明书存在什么问题? 有何影响?

分析:销售经理助理这一职位的工作说明书缺乏系统性,没有对该岗位的工作职责进行全面描述,漏了

工作任务,由此确定的任职资格条件也不完备、不恰当。工作说明书的信息失误将直接影响招聘工作的准确

性、可靠性,即使员工录用后,由于工作岗位职责不明确或工作任务与招聘时的工作界定范围不同也会引起

员工不适应工作而流失,从而造成组织和应聘者双方不必要的浪费。

(3)如果你是人力资源部经理,你需要怎样做?

在招聘之前,应对该职位进行系统的工作分析,编制出一份准确的工作说明书,然后以其为依据进行招聘。

(此答案仅为参考,学生只要言之有理都可相应得分)
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