职位分析信息表
职位名称                 代码                   日期                           
分类名称                          部门                                         
姓名                              机构                                         
主管名称                          所辖人员                                     
主管姓名                     工作时间          上午          到下午            
（1） 你工作的综合目标是什么？

（2） 你最近的工作是什么？如果是在其他组织，请写出组织名称。

（3） 你通常希望晋升到什么职位？

（4） 如果你是其他人的主管，请列出他们的姓名和工作名称。

（5） 如果你管理其他人，请指出属于你管理职责一部分的活动。

雇佣----------  发展----------  指挥----------        惩罚----------

导向----------  训练----------  绩效考核----------    解聘----------

培训----------  咨询----------  提拔----------        其他----------

时间安排------- 预算----------  薪酬----------

（6） 你如何描述你的工作的成功完成及结果？

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

（7）工作职责：请简短描述你所做的，以及可能的话，如何做的。对你认为最重要和最难的职责进行说明。

a.日常职责：

b.定期职责（请说明是每周、每月还是每季度）：

c.不定期职责：

d．履行这些职责需要多长的时间？

e．你现在正履行不必要的职责吗？如果有，请说明。

f．哪些你正在履行的职责是不包括在你的工作中的？如果有，请说明。

（8）教育：请指出这项工作要求的教育程度，而非你本人现有的教育背景。

a．无需正式的教育背景

b．高中程度以下

c．高中程度及同等学历

d．专科学历及同等学历

e．本科学历及同等学历

f．本科以上学历或具有专业资格证书

列出所需的更高学历或特定的专业执照或证书

请指出你从事这项工作时具有的教育程度
（9）经验：请指出从事你的工作所需的工作经验
a．不需要

b．1个月以下

c．1~6个月

d．6~12个月

e．1~3年

f．3~5年

g．5~10年

h．10年以上

请指出你从事这项工作时具有的工作经验

（10）技能：请列举从事你的工作所需的所有技能（比如，利用某种工具、方法和系统进行工作地准确程度、机敏性和精度等）。

（11）设备：你的工作需要一定的设备吗？需要          不需要        。如果需要，请列出所需的设备以及你使用的频繁程度。

设备              很少              偶然            经常

a.                                                           

b．                                                         

c.                                                           

d.                                                           
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