水木知行薪酬设计实战训练营（赵国军）                                                  工具包（2017）
某某公司工作分析调查问卷
您好！
	 我们是水木知行某某公司管理咨询项目组，目前我们正和您们一起为实现某某公司管理提升努力工作着。对每个岗位的工作进行分析，准确描述工作行为进而形成规范的岗位说明书，是提升人力资源管理的重要手段。调查问卷法是工作分析的主要方法，因此请您抽出一点宝贵的时间认真填写该问卷，这对项目的成功、对公司的发展至关重要！
[bookmark: _GoBack]您如果有什么意见和建议，欢迎和我们做进一步的交流沟通。 
 真诚地感谢您！
水木知行某某公司管理咨询项目组

    本问卷共七项。第二、三、四、五项，由该岗位员工本人填写，直接上级审核；第一、六、七、八项由该员工的直接上级填写，由跨级上级审核。
一、基本信息
	岗位名称
	所属部门
	姓名
	同岗位其他员工

	
	
	
	


二、请描述您每天必做的主要工作（选择典型的工作日，从上班开始到下班结束，应尽量写的详细）。









三、请描述一下您一定时期（每周、每旬、每月、每季度、每半年、每年）内必做的主要工作的工作。




四、请描述一下您不定期偶尔承担的工作。



五、您对本岗位的工作有何想法（工作内容、工作量、工作时间特征以及其他等）。



六、通过上面的描述，请归纳出该岗位的岗位概要并将岗位职责归纳为如下形式（按工作占用您时间多少排序，空白处写不下可另加附页）。
岗位概要：
工作1：                                                （所占时间比例为    ％）
工作2：                                                （所占时间比例为    ％）
工作3：                                                （所占时间比例为    ％）
工作4：                                                （所占时间比例为    ％）
工作5：                                                （所占时间比例为    ％）

七、对该岗位的任职资格有何特殊要求（学历、专业、年龄、资格证书等）？

八、对该岗位的能力素质有何特殊要求
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