
《如何编写职位说明书》

【课程前言】

您是否遇到这样的情况：招聘时忙于确认招聘岗位的任职资格和主要职责；

新员工入职时苦于不知如何设置试用期工作目标；员工年度绩效管理过程中目

标设置难于达成共识……。许多企业发现，岗位职责和描述作为岗位评估体系

的重要组成部分，是企业日常管理中必须面对的一个重要环节，管理者应当认

识到一个职位一个岗，熟悉每个岗位的任职人员，了解他们忙什么，负责什么，

才能打造一目了然的职位地图，构建高效率的工作流程，在任务到来，选拔调

用人才时，方能心中有数，不致措手不及。本课程将引导你做好职位分析与职

位说明，得心应手，且立竿见影。

【课程收益】

 了解岗位设置的基本概念；

 介绍岗位分析与岗位研究的概念；

 弄清楚为什么要澄清岗位的角色和职责；

 学习如何进行职位分析；



 明确职位分析的主体

 掌握如何描写岗位说明书；

 基本掌握职位说明体系。

【课程对象】

企业负责人，直线部门经理，人力资源部经理，及参与工作分析及职位说

明书编写的相关工作人员。

【课程时长】

1天（6小时/天）

【课程老师】

张庆老师

【课程大纲】
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一、战略人力资源管理系统模型与人力资源管理责任解读

1、战略人力资源管理系统模型解读

2、企业人力资源管理责任解读

 谁将承担企业的人力资源管理的最终责任

 人力资源经理与部门经理的人力资源管理责任的分工

 目前HR的尴尬境界

1）HR应该告诉老总：HR的人力资源管理到底是什么？

2）人力资源管理不是管好人、用好人，而是资源管理，是保证企业有足够



的人，保证员工有能力、努力和效益。

3）HR从业者的尴尬：被贬值化；被边缘化；被错位化；被事务化！

4）HR经理寿命竟然还小于民企平均寿命三大原因：老板不关注；工作太

难做；变革者

3、HR的三种死法

4、HR经理的角色突破：

1）权威建立的最基本原理

2）HR经理的角色突破：

3）人力资源管理工作的三个层面

4）做人力资源管理专家的三个条件

二、 什么是职位分析？

分享：为什么要做职位分析？

1、什么是职位分析？

互动：职位分析都分析哪些内容?

2、职位分析的关键术语

3、职位分析的重要作用

4、职位分析的一般内容



5、职位分析的总体流程框架

6、职位说明书的模型与风格

7、职位分析的 6W2H

8、职位分析应该由谁做

9、职位说明书编写的误区

分享:如何确定职位说明书模板

三、  编写职位说明书的常用方法与技巧

1、面谈法

2、问卷法

3、观察法

4、工作日志法

5、写实法

6、资料文献查阅法

 互动：本企业用哪一种方法更好

四、  职位说明书编写实战演练

互动：如何进行部门的岗位设置

思考：如何选择部门的接口人



1、确定职位的名称

2、填写职位编号

3、如何撰写职位概要

4、如何进行工作职责的分析与提炼

5、如何书写工作职责（正确与不良格式对比）

6、如何编写职责履行程序（职位说明书编写中动词的应用）

7、如何编写职责的业绩标准（业绩标准的提取思路、业绩标准的筛选要

求）

8、如何进行工作关系的描述

9、如何在说明书中准确描述任职资格

 能力素质词典

 建立本职位能力素质模型

 能力素质的运用

10、界定职位权限

11、职位说明书应该由谁写

12、如何审核职位说明书初稿

 现场演练：本职位说明书编写



五、 职位说明书编写中遇到的实际问题

1、人员不胜任怎么办？

2、工作量不饱和怎么办？

3、人员增加了怎么办？

4、同一职位可不可以用不同的说明书？

5、各直线经理对于权限的看法不同怎么办？

6、学员个性问题---

分享：管理不要回避问题

六、 职位说明书的运用

1、职位分析在组织设计中的运用

2、职位分析在招聘中的运用

3、职位分析在绩效中的运用

4、职位分析在薪酬中的运用

5、职位分析在职业生涯中的运用

7、职位分析在人员晋升中的运用

 案例分享：职位说明书全案例展示

 互动：请您根据我们提供的职位说明书，谈谈职位说明书对绩效管理的



贡献在哪里？

七、职位说明书的定期优化

1、为什么要进行职位说明书的优化

2、什么时候进行职位说明书的优化

3、优化职位说明书的哪一个部分

 分享：为什么××公司的职位说明书为什么没有用?

 分享与互动：学员的心得、体会与企业问题答

（以上课程根据企业要求可适当调整内容）


