
中国管理资源网  www.qg68.cn  www.296.cn

企业岗位说明书的制定流程

一、 确定公司的组织架构和各部门的职能职责（参照“职能部门职责模板”） 

二、 根据各部门的职能职责，确定各部门的岗位分级标准和具体的岗位名称 

三、 针对各岗位进行职务分析 

l定义：包括工作分析（采用一定的方式，将工作分解为若干要素）和工作评价（依据工作分析
的结果，按照一定的标准，对工作的性质、强度、责任、复杂性及所需的资格条件等因素的程
度差异，进行综合评价的活动）。 

l作用：人事管理工作的基础，是企业进行人员招聘的一个重要依据；职务分析为每一项工作提
供的信息有：Who, What, Whom, Why, When, Where, How, How much8个要素 

Who：谁从事此项工作，责任人是谁，对人员的学历和教育背景、专业知识与技能、经验以及
职业化素质等资格要求； 

What：做什么，即工作内容是什么，负什么责任； 

Whom：为谁做，即顾客是谁，这里的顾客是指与从事该职务的员工有直接关系的人（包括上
级、下级、同事）； 

Why：为什么做，即职务对其从事者的意义所在； 

When：工作的时间要求； 

Where：工作的地点、环境等； 

How：如何从事此项工作，即工作的程序、规范以及为从事该职务所需的权力； 

How much：为此项职务所需支付的费用、报酬。 

l职务分析要求收集的信息内容：工作名称；工作规范（工作任务、工作责任、工作关系和劳动
强度）；工作环境（物理环境和安全条件）；人员任职资格条件。 

四、 制定职务说明和职务规范 

★职务说明：陈述工作任务和职责的文件。应切题而准确，简要说明期望员工做什么、应该做
什么，应怎么做和在什么情况下履行职责；工作说明的内容根据使用目的的不同而有所变化，
主要包括： 

l应履行的主要职责 

l在各项职责上所耗费时间的百分比 

l应达到的业绩标准 

l工作条件和可能产生的危险 

l完成工作的人数和接受其汇报的人数 

l工作中使用的机器和设备 

制定职务说明 

l （1）工作识别：包括工作名称、部门、汇报关系和工作编号；一个好的工作名称将很接近工
作内容的性质，并能把一项工作与另一项工作区别开来；不好的工作名称常使人产生误解，例
如行政秘书、经理助理，其职责因组织的不同而不同； 

l （2）工作分析日期：便于发现是否由于工作发生变化而使工作说明过时 

l （3）工作概要：用一段简短的文字陈述工作内容 
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l （4）履行职责 

制定职务规范 

l指规定从事某项工作的人必须具备的最基本的资格条件的文件 

l主要包含：学历要求、工作经历、技能水平、个性特点及体格能力 

l工作规范常常是工作说明中的一个重要部分，常合并为一种形式 

五、 制定岗位说明书 

职务分析结果包括职务说明与职务规范。一般情况下，可以用岗位说明书的方式来表述职务分
析结果。 

岗位说明书应包括以下内容： 

　　1、职务概况，包括职务的名称，所属部门、等级，汇报关系，职务编号。 

　　2、职务分析日期，目的是为了避免使用过时的职务说明文件。 

　　3、职务职责，说明本职务的工作任务、培训、指导、服务、计划、沟通等方面的职能以及
各种责任。 

　　4、任职资格，即从事该项职务必须具备的基本资格条件，主要有学历（文化程度及所学专
业）、年龄、相关经历、个性特点、能力、基本技能、知识要求、其他特殊条件等。 

六、 对岗位说明书进行修订 

为确保职务说明和职务规范的正确、清楚、易理解，应交由管理者和员工检查一遍，有助于获
得对职务分析结果的认可和接受，并根据有关建议和意见，对岗位说明书进行修订。


