某机关职位分析问卷
感谢你在紧张和繁忙的工作当中抽空填写本调查表，您填写的完整性和真实性对我们的课题非常重要。请留意每个项目后的说明和示例，并可将内容较多的部分写在表格之外，甚至附页说明。有不清楚的地方可随时向课题组成员问询，联系人：   ********       联系电话： ********      
    填表日期：200*年**月**日 （最迟于**月**日下午**：**前交给人力资源部门工作分析工作负责人）

    一、职位及职位担任者的基本情况

	职位名称
	
	年龄
	
	工龄
	

	所学专业
	
	学历
	
	职称
	

	所在科室、部门
	
	奖金（按月平均）
	

	在本职位已工作
	年   月
	下级人员的数目
	
	若有其他兼任的职位，请写明
	


二 、职位设置的目的

    用一句简练的话描述本岗职位工作范围、内容、目的；例如，综合办公室主任职位设置的目的是：在办公室主任的领导下，协调各部门，完成上级领导交办的各项业务工作。
三、工作职责

    职责是职位的担任者对工作的承诺。对每一项活动来说，我们都有必要编写职责，该范式要概述说明该职位做些什么和为什么要这样做。这些说明通常以指出该活动如何与所期望的成效相联系的形式编写，即动词+宾语/目标+所期望的结果或成效。请留意以下事例，可以参照附件中描述职责所用的动词词库，同时参照原有的岗位职责认真思考后加以填写。

    衡量标准是指根据你所列的职责，所列出的您认为是评价各项职责是否出色完成的标准，请尽量列举客观、量化的指标或数据。如：数量、质量、成本、时间、人员反应等。确定衡量标准的一个最为直接的方法是只要把下面的话补充完整就行了：“如果我能够。。。。。。。我就会对我的工作完全满意。”

    以下请参照办公室主任的职位说明书中有关职责描述和衡量标准的范式，填写下表中的各项内容。
	活动
	工作职责
	衡量标准

	1
	完成领导交办的各项临时性任务，领导办公室秘书起草工作报告，各类文件，领导发言材料等，参与工作任务督办，负责外事接待和信访。
	文件起草的合格率，督办执行率，信访接待满意度

	2
	了解车辆的车况和使用情况，协调单位领导和相关部门车辆派用工作，确保车况技术状态良好，使用合理。
	用车领导与部门满意度，车辆完好率

	3
	送达文件至处室，严防文件丢失、保密文件泄漏等情况的发生。
	送达的安全，及时性

	4
	组织办公室的业务学习、岗位训练和安全教育培训，提高全体工作人员的业务素质。
	人均培训时间全年不少于15天


好，您现在可以开始描述您所从事的工作的职责和衡量标准了，请你仔细思考后填写下表！

	活动
	工作职责
	衡量标准

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	其他
	
	


四、职位在组织中所处的层级

	                                                      上级主管职位的名称


综合办公室主任





根据所担任的职位在组织中的位置填写空框，尤其要注意填写清楚上下级职位名称。
五、工作关联

您在从事本职工作时，与其他哪些部门发生哪些联系？请您列举出关联内容

	内外
	活动名称
	关联部门
	发生关联的内容

	与组织内部的各个科室或部门
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	与组织外部的各个部门或机构
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


