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工作分析系统概述



定义与特点

01 02 03 04 05



工作分析系统的重要性

提高组织效率 人才管理

决策支持 流程优化



工作分析系统的历史与发展

起源
01

发展
02

未来趋势
03
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工作分析系统的核心概念



工作要素

工作要素是构成工作的基本单元，

是工作分析的基础。

确定工作要素的原则包括：要素

与工作相关、要素具有可操作性、

要素不重叠、要素不遗漏。

工作要素的分类包括：任务、职

责、工作流程、工作技能、工作

环境等。



工作职责

工作职责是指工作者承担的特

定责任和义务，是工作分析中

重要的考虑因素。

确定工作职责的原则包括：职

责与工作相关、职责具有可衡

量性、职责不重叠、职责不遗漏。

工作职责的分类包括：主要职

责、次要职责、临时职责等。



工作流程

工作流程是指工作进行的程序和步骤，是工作分析中关键的考虑因素。

确定工作流程的原则包括：流程与工作相关、流程具有合理性、流程不重叠、流程

不遗漏。

工作流程的分类包括：业务流程、管理流程、决策流程等。



工作技能

工作技能是指工作者完成工作所

需具备的能力和素质，是工作分

析中重要的考虑因素。

确定工作技能的原则包括：技能

与工作相关、技能具有可培养性、

技能不重叠、技能不遗漏。

工作技能的分类包括：专业技能、

人际技能、自我管理技能等。



工作环境

工作环境是指工作者完成工作所需的物理和社会环境，是工作分析中需

要考虑的因素。

确定工作环境的原则包括：环境与工作相关、环境具有稳定性、环境不

重叠、环境不遗漏。

工作环境的分类包括：工作地点、工作时间、工作氛围等。
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工作分析系统的构建与实施



构建步 骤

系统设计 系统开发

需求分析 技术选型 上线运行



实施流程

培训与宣传

制定实施计划

02

数据迁移与整理

0301

正式上线运行

05 04
系统配置与调试



关键成功因素

01 02 03 04

领导支持 团队协作 技术选型 数据质量
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