








试卷代号:22666

2022年 秋 季 学 期 考 试

工作分析实务　参考答案

2023年1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.B 2.D 3.C 4.C 5.C

6.A 7.B 8.C 9.D 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.AB 12.ABC 13.ABCD 14.ABC 15.ABCD

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

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.简述采用观察法时的注意事项。

(1)注意样本的代表性

(2)记录的内容要反映工作情境

(3)不干扰被观察者

(4)有详细的观察提纲和行为标准

32.工作要素法的操作流程是什么?

(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. 请简述一份完整的工作计划包括几个方面的内容。

(1)工作分析的目的和意义。

(2)工作分析小组的组织结构与人员构成。

(3)工作分析所需收集的信息内容。

(4)工作分析采用的方法。

(5)工作分析的实施步骤和时间安排。

(6)工作分析的结果。

(7)工作分析结果的审核与评价。

(8)办公用品与设备准备情况以及费用预算。

34. 选择工作分析方法时,应考虑的因素包括哪些内容?

(1)方法与目的的选择。

(2)成本的可行性。

(3)方法的适用性。

(4)方法使用的便利性。

(5)时间上的考虑。

(6)信度与效度方面。

(7)培训需求。

(8)标准化。

五、应用分析题(共30分)

35.(1)你对工作说明书的作用有什么认识?

①组织和人员优化的基础

②人员选聘和录用的依据

③员工培训方向、内容的依据

④绩效考核的基本依据

⑤工作评价和确定薪酬体系的依据

(2)你认为如何才能更好地发挥工作说明书的作用?

工作说明书形成之后,工作分析的工作就基本结束了,但只有将形成的工作说明书应用到实

际工作中,才能充分展现其在组织管理中的价值。工作说明书的利用率越高,意味着工作分析的

成效越大。反之,工作说明书的利用率越低,意味着工作分析的成效越小,不仅浪费组织的人力、

物力,而且使有用的信息无法正常交流与使用。只有在应用过程中才能发现工作说明书中难以

发现的问题,再在实际工作中不断地加以改进和完善,为后续的工作分析积累经验。

(此答案仅为参考,学生只要言之有理都可相应得分)

(22666号)工作分析实务答案第1页(共2页)　 　(22666号)工作分析实务答案第2页(共2页)




