职位分析实施办法
职位分析就是对员工的工作岗位进行科学规范分析，以确定该岗位的工作目的、工作内容、职责权限、工作关系以及任职资格等主要内容，出具职位说明书，作为人力资源管理活动和决策的基础性依据。
一、工作背景
为了对公司目前的组织机构、职位设置及各职位人员的工作状况进行分析、评价，深入了解各部门人员定编的合理性及各职位人员工作量的负荷程度，提高公司人力资源管理的有效性与科学性，特计划在XXXX年X月份在全公司范围内开展职位分析工作，进一步细化完善各职位的工作要求，达到明确职责、划清责任的目的。
二、工作意义

1、为应聘者提供真实的、可靠的需求职位的工作职责、工作内容、工作要求和人员的资格要求；为选拔应聘者提供了客观的选择依据，提高了选择的信度和效度，降低了人力资源选择成本； 

2、为绩效考评标准的建立和考评的实施提供依据，使员工明确了企业对其工作的要求目标，从而减少了因考评引起的员工冲突；

3、明确工作的价值，为工资的发放提供了可参考的标准，保证了薪酬的内部公平，减少了员工间的不公平感；

4、明确了上级与下级的隶属关系，明晰了工作流程，为提高职务效率提供了保障；

5、使员工清楚了员工工作的发展方向，便于员工制定自己的职业发展计划。

三、预期目标

职位分析的目的是为了明确和解决以下问题：

1、 各职位应履行的主要职责 

2、 在各项职责上所耗费时间的百分比 

3、 应达到的业绩标准

4、 如何完成此各项工作职责及完成工作职责需要具备的条件

5、 各职位的隶属关系及工作权限

6、 各岗位应具备的知识、经验、技术、能力要求

7、 工作条件和工作环境要求

8、 工作中需配备的办公用品及办公设备

四、工作权责

公司成立职位分析小组，由XXXX总体负责，人力资源部负责职位分析工作的组织与实施。

组  长： 

成  员： 

五、工作方式

采取问卷调查法与面谈法相结合的方式进行。

针对公司员工学历层次较高、知识结构复合的特点，将采用问卷调查的方法开展职位分析基本信息的收集工作，再根据所收集的信息进行有针对性的面谈，最终达到全面、深入、准确定义各职位的目的。

六、工作时间

2003年X月X日——X月X日
七、调查对象

XXXXXXXXXXX公司全体员工

八、具体实施办法

1、 职位分析调查采取普查形式，要求每一位员工都必须参加，人力资源部需指派专人负责问卷的收发工作；

2、 此次工作分析调查问卷由人力资源部以发文方式下发至各部门每位员工；

3、 各部门经理要认真向部门内员工宣讲本次职位分析调查工作的意义和具体操作办法；

4、 问卷回收形式：

a、 问卷采取记名方式填写，各部门员工填写完成后，交至人力资源部；

b、 为了数据的统计分析工作能顺利进行，问卷务必在务必于XXXX年X月X日交至人力资源部。

5、人力资源部将于X月中旬根据此次职位分析调查结果，针对现有职位的实际工作内容，完成职位说明书编写及职位评价工作。

九、注意事项

1、为了本次调查数据的准确性、公正性，请各员工认真阅读问卷内容，回答问卷时请单独填写，不要抄袭其他同事的答卷；

2、 公正的反映真实情况，真诚的给予建议，为公司的发展献出宝贵的意见。


