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https://www.100test.com/kao_ti2020/646/2021_2022__E7_A7_98_

E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_646021.htm 岗位说明书，也称岗

位工作说明书，是表明企业期望员工做些什么、员工应作什

么、应怎么作和在什么样的情况下履行职责的汇总。很多企

业由于缺乏准确的工作说明而付出了很大的代价，结果导致

绩效考核认为主观色彩浓重，降低和打击员工工作积极性，

招聘工作“广种薄收”效率低下，更严重的是使得员工培训

工作难以开展，缺乏针对性。 那么如何制订岗位工作说明书

呢？ 首先要从工作分析入手。工作分析是对某工作进行完整

的描述或说明以便为管理活动提供有关工作方面的信息而进

行的一系列工作信息的收集、分析和综合的人力资源管理基

础性活动。工作分析从以下八个要素着手（6W2H）： 工作

分析是一项复杂的系统工程。企业进行工作分析必须统筹规

划，分阶段、按步骤地进行。进行工作分析通常使用的的方

法有：问卷调查、总结分析、员工记录、直接面谈、观察等

方法。 有了工作分析结果以后，我们就可以着手制定工作岗

位说明书了，大多数情况下，岗位说明书应该包括以下的主

要内容： 1.工作识别，包括工作名称、部门、汇报关系、工

作编号等等。 2.工作分析日期：目的是为了避免使用过期的

岗位说明书。 3.工作概述：简要说明工作内容。 4.岗位责任

：包括直接责任与领导责任（非管理岗位则没有此项内容）

。 5.工作规范：即从事该项工作所必须具备的基本资格条件

。主要有学历、个性特点、体力要求以及其他方面的要求。 

工作说明书最好根据公司的具体情况进行制定，而且在编制



时，要注意文字简单明了，使用浅显易懂的文字；内容要越

具体越好，避免形式化网书面化；随着公司规模的不断扩大

，岗位说明书要在一定的时间内必须给予修正和补充，以便

与公司的发展保持同步。 编辑推荐： #0000ff>行政文秘工作

职责 #0000ff>秘书资格考试技巧：英国男秘书之我没有追逐
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