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考试结束前

2023 年 4 月高等教育自学考试

工作分析试题
课程代码:06092

　 　 1.
 

请考生按规定用笔将所有试题的答案涂、写在答题纸上。

　 　 2.
 

答题前,考生务必将自己的考试课程名称、姓名、准考证号用黑色字迹的签字笔或钢笔

填写在答题纸规定的位置上。

选择题部分

注意事项:

　 　
 

每小题选出答案后,用 2B 铅笔把答题纸上对应题目的答案标号涂黑。 如需改动,用橡皮

擦干净后,再选涂其他答案标号。 不能答在试题卷上。

一、单项选择题:本大题共 15 小题,每小题 2 分,共 30 分。 在每小题列出的备选项中只有一项

是最符合题目要求的,请将其选出。

1. 　 　 　 是工作分析的一个最关键的主体。

A. 工作分析小组(专家组) B. 工作分析对象直接领导

C. 组织高层管理者 D. 工作任职者

2. 　 　 　 是指承担一系列工作职责的某一任职者所对应的组织位置,它是组织的基本构成

单位。

A. 职位 B. 职务 C. 职级 D. 职位序列

3. 时间研究的创始人是

A. 狄德罗 B. 泰勒

C. 吉尔布莱斯夫妇 D. 穆斯特伯格

4. 在正式制定人力资源规划之前,通常不需要
∙∙∙

进行预测的是

A. 人员需求预测,包括短期需求和长期需求

B. 内外部候选人供给预测

C. 人力资源数量、质量平衡

D. 外部劳动力市场供给预测

5. 　 　 　 是一切人力资源管理工作的前提与基础。

A. 战略规划 B. 招聘 C. 工作分析 D. 岗位评估
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6. 目前,绝大多数企业都采用　 　 　 的组织结构形式。

A. 直线职能制 B. 事业部制 C. 矩阵制 D. 企业集团制

7. 组织结构对创造产出的不同个人以及工作单位之间的静态关系提供了一个全面的概观,而

　 　 　 对于投入转化为产出的动态关系提供了一种纵向的透视。

A. 工作分析 B. 组织结构 C. 工作评价 D. 工作流程设计

8. 　 　 　 规定了组织中的一个部门的使命和职能,而工作分析就是要将部门的职能分解到下

属的职位上去。

A. 部门职能说明书 B. 职位说明书

C. 组织结构图 D. 工作说明资料

9. 　 　 　 是指工作分析人员对员工工作的全过程进行观察,它适用于工作周期很短的工作。

A. 工作日志法 B. 直接观察法 C. 阶段观察法 D. 工作表演法

10. 　 　 　 是一种典型的开放式的人员导向性工作分析系统。

A. 职务分析问卷 B. 工作要素法

C. 职务描述问卷 D. 临界特质分析系统

11. 　 　 　 是完全以个人特质为导向的工作分析系统。

A. 职务分析问卷 B. 工作要素法 C. 职务描述问卷 D. 临界特质分析系统

12. 职能工作分析方法以工作者应发挥的职能为核心,对工作的每项任务要求进行详细分析,

对工作内容的描述非常全面具体,一般覆盖工作所能包含的全部内容的　 　 　 以上。

A. 85% B. 90% C. 95% D. 75%

13. 　 　 　 是指测量在多大程度上反映了所要测量内容的真实含义,对工作分析系统而言,就

是指某工作分析系统能在多大程度上真实地反映被分析工作的内容以及工作对任职者的

要求。

A. 信度 B. 效度 C. 一致性 D. 准确性

14. 工作分析系统的　 　 　 是指运用某种工作分析系统进行工作分析的可行性与难易程度。

A. 实用性 B. 准确性 C. 信度 D. 效度

15. 　 　 　 模型是企业核心竞争力的具体表现,建立、推行这个模型可以规范员工在职业生涯

和个人发展计划方面与组织的整体发展目标保持高度的一致性,推动战略目标的实现,从

而赢得竞争优势。

A. 管理特征 B. 胜任特征 C. 影响特征 D. 个人效能特征
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非选择题部分

注意事项:

　 　 用黑色字迹的签字笔或钢笔将答案写在答题纸上,不能答在试题卷上。

二、名词解释题:本大题共 5 小题,每小题 3 分,共 15 分。

16. 工作要素

17. 培训需求预测的业务分析

18. 组织结构集中化维度

19. 管理人员职务描述问卷

20. 信度

三、简答题:本大题共 5 小题,每小题 6 分,共 30 分。

21. 关键事件分析技术的主要原则和主要优点是什么?

22. 事业部制的主要优点是什么? 设置事业部必须具备的条件有哪些?

23. 用问卷法进行工作分析信息采集的优点是什么?

24. 工作者完成工作职能时必须具备哪几种技能?

25. 根据麦克里兰的研究,对各类管理者而言,哪些胜任特征是他们共同需要的,这些特征的行

为表现是什么?

四、综合题:本大题共 2 小题,第 26 小题 12 分,第 27 小题 13 分,共 25 分。

26. 工作评价过程中的因素比较法有哪些实施步骤,分别有什么任务?

27. 请编写一份招聘专员的工作说明书。
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