浙江省2005年1月高等教育自学考试

工作分析试题

课程代码：06092

一、填空题(每空1分，共15分)

1.正式组织是指在一个正式集体中，______形成的角色职务结构。

2.组织设计与工作分析和设计之间的关系可以总结为：前者是后者的______，后者是前者的______，并且是联系前者和其他企业管理环节的桥梁。

3.参与法是指通过调查者直接参与某一职务的工作，从而细致深入地体验和分析______和______的方法。

4.人际关系运动是对科学管理运动的______倾向的一个否定。

5.工作岗位设置科学与否，将直接影响一个企业的人力资源管理的______和______。

6.工作分析也叫职务分析，是一种系统地______和______与职务有关的各种信息的方法。它是人力资源管理最基本的工作之一。

7.功能性职务分析(FJA)法的每项功能描述一种广泛的行动，它概括了在与信息、______和______发生关系时工作者做什么。

8.职务分析调查问卷，用英语大写字母表示为______，是美国普渡大学的研究员麦考米克等人研究出的一套______的工作说明法。

9.以员工为中心的工作再设计的基本思想是将组织的战略、使命与员工对______相结合。

二、单项选择题(在每小题的四个备选答案中，选出一个正确答案，并将正确答案的序号填在题干的括号内。每小题1.5分，共15分)

1.管理跨度的有限性是组织结构的(     )。

A.基本起因                B.必然要求

C.动力                    D.当然结果

2.(     )是指一个工作组织的成员，根据他们在该组织中的体验，对重要的个人需要所能得到的满足程度。

A.激励                  B.工作满意度

C.工作生活质量          D.满意

3.(     )方法是点数法和因素比较法的结合。

A.工作排序法                B.工作分类法

C.阈值特质分析方法          D.海氏工作评价系统

4.(     )是指一个个体担负的一项或多项任务组成的活动，即由一个个体操作的任务的总和。

A.职务                B.职责

C.职位                D.工作要素

5.工作分析和工作设计的理论基础是(     )。

A.科学管理原理                B.双因素理论

C.组织设计理论                D.人际关系理论

6.工作责任的设计(     )所授予权限的范围。

A.应大于                B.不能大于也不能小于

C.两者无关              D.应小于

7.工资等级通常是职务说明书中(     )的常见项目。

A.职务定位                B.职务描述

C.工作职责                D.职务要求细则

8.解除条款使得企业可以(     )。

A.解除劳动合同                B.改变某些工作职责

C.免付加班工资                D.变更工作说明

9.泰勒的科学管理原理的理论基础是亚当·斯密提出的(     )。

A.工作专业化                B.职能专业化

C.工作丰富化                D.工作扩大化

10.(     )能使员工掌握更多的技能，增进不同工作之间的员工的相互理解，提高协作效率。

A.工作轮换                B.轮班作业

C.工作小组                D.工作扩大化

三、名词解释(每小题3分，共18分)

1.工作要素

2.直接观察法

3.职务定位

4.工作评价

5.点数法

6.工作设计

四、简答题(每小题5分，共20分)

1.麦考米克提出的面谈法的标准有哪些?

2.弹性工作制的优缺点。

3.工作分析的主要目的是什么?

4.工作分析的6W1H公式的具体内容是什么?

五、论述题(每小题10分，共20分)

1.试论组织设计的原则。

2.为什么通过工作分析能够改善工作设计和环境?

六、案例分析题(12分)

对以下职务说明书进行评价。(提示：可从职务说明书的内容入手进行评价)

	职责
	职系
	工资等级
	工资水平
	定员
	所属部门
	分析日
	分析人


	行政助理
	非管理
	三级
	1500元/月
	1
	内务部
	12月5日
	陈永良


	一、职责总述：

在一般监督之下，完成日常内务行政、订单、物流、售后服务等工作。包括客户下订单、出货、受理售后服务、各类文件编辑打印等。整理汇总客户订货情况并拟定出货计划，安排物流公司出货等，申购各种办公用品。

	

	二、工作时间：

1、正常班(实际劳动时间9小时)

2、早到(约20分钟)

3、加班(约8小时/周)

4、轮班(每月轮一次)

	

	三、资格条件
	1、学历：至少中专毕业，大专毕业更佳。


	
	2、智力条件
A、基础知识要求一般，业务能力要求强。


	
	
	B、较好的规划、控制能力，具备一定的文字功底。


	
	
	C、具有较强的决策、判断能力。


	
	
	D、要求口才佳，具有一定的谈判能力。


	
	
	E、要求手、眼配合能力强。


	


3、身体条件：


	


A、同类工作经验：要求2年以上





1、客户满意度：不定期对客户的满意度进行调查，客户满意度达到95%以上，达99%更佳。

2、客户订货数与库存数达到准确率达99%以上。

3、售后服务要求自从受理之日起3个工作日之内给予客户答复。




	五、工作条件：办公室内完成工作任务。



六、本岗位后备来源：

1、公司内部提升。

2、人才市场招聘。

	3、经别人介绍适合本岗位的人。
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