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职位分析调查问卷

感谢您在紧张而繁忙的工作中填写本调查问卷，这份问卷是为了更加明确你目前职位的有关信息而设计的，其目的不是衡量你的业绩和任务完成率，它只是分析和描述你工作的一个工具，您填写的完整性和真实性对帮助您明确自身工作的发展方向，完善公司人力资源制度非常重要。请留意每个项目后的说明示例，并可将内容较多的部分附页说明。

说明：本问卷中所指的“本职位”是指问卷填写人所处的职位。

	职位名称
	

	姓    名
	
	年    龄
	

	学    历
	
	所学专业
	

	所属部门
	
	直属上级
	

	在本职位工作时间
	
	下级人员数量
	


一、职位人员基本情况

二、工作职责（职责是公司对任职者工作的基本要求。为了更好的完成工作内容，我们有必要编写清晰的职责，该部分要求概述说明该职位应做些什么和为什么要这样做。以下部分若内容较多可以附纸填写）

1、 本职位的工作性质应归为:
□技术    □管理    □市场    □行政人事    □财务    □其它
2、请准确、简要地列举你的主要工作内容。
3、请指出日常工作中哪些工作内容属于日常性工作。

2、 请尽量列举工作中属于规划性的工作内容？

3、 请尽量列举工作中无法提前计划安排的突发性工作事项。 

4、 请详尽地列举你有决策权的工作项目。

5、 请详尽地列举你没有决策权的工作项目。

7、请描述您在财务审批和人事管理方面的权限范围。（如无则不用填写）

8、您认为工作中最难解决的问题是什么？

9、您认为工作中最容易职责不明的工作事项有哪些？

10、根据以上回答内容请尽量明确列出本职位的职责，并根据您自己的认识对其重要程度加以排序,并标明在各项职责上所耗费时间的百分比。

	重要性
	工作职责
	耗费时间百分比

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


三、工作特征（请您根据职位及相关情况在每项对应处打“√”，并在括号中填写相应内容）

1、是否按时上下班  （是    否）

2、每周平均加班时间约为（           ）小时

3、加班的主要原因为（A.上司安排加班    B.工作未完成自发性加班）
4、所从事的工作是否忙闲不均（是     否）

5、最忙时常发生在哪段时间（                          ）

6、是否经常外出（是     否）

7、外出时间约占总工作时间的比重（             ）

8、工作负荷状况（A.超负荷  B.饱满  C.基本饱满  D.不饱满）
四、工作关联 （您在从事本职工作时，与其他哪些部门哪些职位发生哪些联系？请列举关联内容）

	内外
	活动名称
	关联部门
	发生关联的内容

	与公司内部相关职位与部门的关联
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	与公司外部各个机构的关联
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


五、错误分析（指最容易出现工作失误的环节有哪些？并简要说明产生原因及后果。）

	
	工作环节
	原因
	后果

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	请简要说明防止或纠正这些失误需要什么条件？存在哪些障碍？如何解决？




六、任职资格 （指任职者履行该职位的职责所应具备的最低资格条件，注意不是填写该职位现在的工作人员的情况，即应当从职位的角度而非属自身的角度来考虑担任这一职位的人所应具备的最低资格条件，在对应处划“√”或按要求填写有关内容）

1、 您认为从事本职位工作应具备的专业要求

□金融类   □法律类  □管理类  □IT类  □其它类

2、 您认为从事本职位工作应具备的教育程度

□初中  □高中  □大专  □本科  □硕士及以上  □不好估计

3、 您认为从事本职位的工作是否要求相关工作资格证书（如：程序员、注册会计师等），如需要请列明资格类别。

□需要  □不需要
资格类别                                                                                                                                                   

4、 您认为一位没有相关工作经验的大专学历人员，需要多长时间的培训可以胜任本职位工作？

□不需要培训  □1个月以内  □3个月以内  □半年以内  □1年以上  □不好估计

5、 您认为要胜任本职位需进行哪些方面的培训？

6、本职位要求的基本技能：（打“√”）

计算机操作      □不需要    □最好具备，若没有也无妨   □必须具备，否则无法工作   

外语能力        □不需要    □最好具备，若没有也无妨   □必须具备，否则无法工作

其它（请注明）                                                                   

7、您认为什么样的性格、能力及心理素质的人能更好地胜任该职位？

大庆油田人才网     为企业解决招聘烦恼     www.daqingrc.com      电话：0459-8975452   8975453
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