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一、有关说明与实施要求
（一）课程性质与考核目的
《工作分析与评价》是高等教育自学考试人力资源管理（独立本科段）专业的专业课程之一。学习本课程不仅可以系统地掌握工作分析的知识体系与框架，更重要的是可以掌握在人力资源管理实践中，如何开展工作分析的思路和技术方法，从而提高读者在人力资源管理实践中工作分析的操作能力。
本课程统一考试的目的在于：了解和检验考生对工作分析的基础理论与基本技能的理解和掌握程度，促其学会运用本课程的基本知识、基本原理和基本方法，分析和解决实际工作中的工作分析问题。
（二）指定教材
全省高等教育人力资源管理专业自学考试统一命题所使用的教材为：潘泰萍主编的《工作分析：基本原理、方法与实践》，复旦大学出版社，2011年出版。
（三）复习方法
考生必须根据考试大纲的基本要求，认真阅读和仔细钻研指定的教材，尽可能较全面、系统、完整地了解和掌握工作分析的基本概念、基本原理和基本技能；专业教师应在考生系统自学的基础上，对重点和难点章节进行有针对性地分析、辅导。
（四）内容分类
从自学考试的基本目的和考生的实际情况出发，本大纲将各章节内容划分为重点把握、基本领会、一般了解和不作要求四个层次。考核内容一般不超出本大纲所列的基本范围。
1、重点把握：能熟练掌握本课程中有关概念、基本原理和知识点的含义，并能正确地识记和表述。
2、基本领会：初步熟悉本课程的有关概念、原理和方法间的区别和联系，基本掌握工作分析的一般操作技能。考核目标的重要程度仅次于重点把握。
3、一般了解：内容作一般性了解，起系统性学习作用。
4、不作要求：难度过大或与其它课程有所重复，不大符合自考考生实际情况的均不作要求。
二、课程内容与考核要求
 
第一章工作分析概述
第一节工作分析的基本含义（重点把握）
第二节工作分析的作用和地位（基本领会）
第三节工作分析的产生与发展（一般了解）
第二章工作分析的方法
第一节通用的工作分析方法（重点把握）
第二节以人为基础的系统性职位分析方法（基本领会）
第三节以工作为基础的系统性方法（基本领会）
第四节传统工业企业职位分析方法（重点把握）
第三章工作分析的流程
第一节工作分析的准备阶段（基本领会）
第二节工作分析的实施阶段（基本领会）
第三节工作分析的结果形成阶段（基本领会）
第四节工作分析的应用阶段（基本领会）
第四章工作分析的结果
第一节工作说明书的编制（基本领会）
第二节工作说明书的管理（不作要求）
第五章工作设计
第一节工作设计概述（基本领会）
第二节工作设计的原则、方法及程序（重点把握）
第三节工作再设计（基本领会）
第六章工作评价
第一节工作评价概述（基本领会）
第二节工作评价指标（重点把握）
第三节工作评价的操作方法（基本领会）
第七章工作岗位分类
第一节工作岗位分类概述（基本领会）
第二节工作岗位横向分类（一般了解）
第三节工作岗位纵向分类（一般了解）
第八章工作分析系统评估
第一节工作分析系统评估概述（不作要求）
第二节工作分析系统评估的标准和方法（不作要求）
第三节工作分析中存在的主要问题（基本领会）
三、命题原则与试卷题型
1、考试方式
闭卷、笔试；考试时间为120分钟
2、命题原则
（1）命题范围以本考试大纲为依据。
（2）注重基本知识和基本技能的理解与掌握，不出偏题和难题。
（3）与人力资源管理专业自考助学考生的特点和目前的整体基础水平相适应。
3、试卷题型与答题要求
试卷一般设单项选择题、辨析题、简答题、论述题四大类型。
（1）单项选择题（占20%）
单项选择题是标准化考试中最基本的题型，应重点把握复习。选择题覆盖面广，主要考查考生的记忆、理解、判断和推理能力。答题时，考生应认真审题，可采用正选法，也可以适当地运用排除法，即先把错误的答案排除，剩下的就是正确答案。
（2）辨析题（占20%）
   辨析题又叫判断说明题，是一种先判断正误再做判断解释的题型。主要考查考生对基本概念、基本理论和基本方法的记忆、理解能力。答题时先判断对错，再说明理由。
（3）简答题（占30%）
简答题即简要回答问题。其要求简明、准确、有层次，不在于进行过多的论述，而在于能准确地回答出试题所要求的要点。
（4）论述题（占30%）
论述题，一般是要求考生运用所学的知识联系管理实践中的重要问题加以分析和说明。回答论述题，首先要求观点正确，要点突出，层次分明，论述全面；其次，要注重联系实际具体分析，做到恰如其分，不能牵强附会，或光写空洞口号。
4、题型举例
一、单项选择题（在每小题列出的四个选项中，只有一个选项是符合题目要求的，请将正确选项前的字母填在题后的括号内。每小题2分，共20分）
1、工作分析的最小单位是                                            【　　】                           　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
  A、要素     B、职务   C、职位      D、职业
……
二、辨析题（先判断对错，再说明理由。每小题10分，共20分）
1、工作说明书其实就是岗位规范。
……
三、简答题（本大题共5小题，每小题6分，共30分）
1、简述工作设计的基本原则。
……
四、论述题（本大题共3小题，每小题10分，共30分）
1、论述工作分析中存在的主要问题。

