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一、单项选择题(本题共10小题,每小题2分,共20分。请在给出的选项中,选出最符合题目要求

的一项)
1.D 2.B 3.B 4.A 5.C
6.D 7.D 8.C 9.B 10.B

二、多项选择题(本题共5小题,每小题2分,共10分。请在下列每小题给出的选项中,选出符合题

目要求的两个或两个以上选项。多选、漏选、错选均不得分)
11.ABC 12.AB 13.ACD 14.ABCD 15.ABC

三、判断题(本题共5小题,每小题2分,共10分。以下叙述中,你认为正确的打“√”,错误的打

“×”)
16.× 17.× 18.× 19.√ 20.√

四、简答题(本题共3道题,每小题10分,共30分)
21.简述采用观察法时的注意事项。
观察法简便易行,但使用时仍需要注意一些事项。
(1)注意样本的代表性

要注意工作行为样本,即被观察对象的代表性,有代表性的样本才具有观察的价值。
(2)记录的内容要反映工作情境

在观察过程中,要避免机械地记录,应主动记录反映工作的各有关内容,对观察到的现场工作

信息要及时进行比较和提炼。
(3)不干扰被观察者

工作分析人员应尽可能不引起被观察者的注意,不应干扰被观察者的工作。
(4)有详细的观察提纲和行为标准。观察前要有详细的观察提纲和行为标准,观察力求结构化。
22.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。考虑成本的可行性,就要结合组织自身的实力,考虑与该工作分析方法成

本相比,是否能够获得较高的利益或价值。这里所指的成本包括材料费用、培训费用、咨询费用、人
工成本等。使用不同的工作分析方法会带来不同的成本,如问卷法的成本较低,而主题专家会议法

的成本则较高。
(3)方法的适用性。要考虑所选择的工作分析方法对所涉及的工作和任职者是否适用。
(4)方法使用的便利性。即使用该工作分析方法是否方便,是否有什么因素限制了它的使用等。
(5)时间上的考虑。工作分析不可能无时间限制地进行下去。因此,要充分考虑时间方面的限

制,即从开始实施一直到工作分析结束,要事先规定一个期限。除非有特殊情况,一般不要超出规

定时间,以免影响后续工作的开展。

(6)信度与效度方面。对于工作分析方法一定要进行认真的评估,并加以改进。这对下一次的

工作分析具有非常重要的指导意义和参考价值。
(7)培训需求。这是指在使用这种工作分析方法时需要进行培训的等级,即工作分析人员需要

经过多长时间的培训才能独立操作该工作分析方法。
(8)标准化。这是指该工作分析方法制定的标准能否应用在不同时间和不同来源的工作分析

资料中。
23.请列举编写工作说明书的原则。
(1)目标明确的原则

编写工作说明书之前,一定要明确组织的要求和工作分析的目的,按照实际情况的需求,选择

工作分析的内容。
(2)分层实施的原则

编写工作说明书是一个系统工程,应该从组织说明书到部门说明书,再到工作说明书,逐级分

层编写。
(3)量化可操作的原则

工作说明书的许多内容都应是可量化的,内容表述应能够被使用者所理解,并便于在实际工作

中操作。
(4)及时沟通的原则

工作说明书的编写需要一个固定的办公地点,方便小组成员随时沟通。当遇到问题时,小组成

员也应及时反馈,协商解决。
五、应用分析题(本题共3小题,共30分)
24.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。
25.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。
26.如果你是人力资源部经理,你需要做什么?
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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