岗位分析调查表
此次问卷调查仅为搜集您目前所在岗位的有关信息，进行信息分析、处理后编制岗位责任书，以完善学校的人事管理制度。问卷调查只针对岗位的客观情况，不针对个人，请无需顾虑，因为您是最了解您所在岗位情况的人，请您如实填写，谢谢您的配合！

姓    名：                                 岗位名称：                            

用工部门：                                 用工单位：                             
直接领导：                            

1、请将您现在岗位所从事的所有工作内容进行分项，逐项填写详细的职责（可另附纸）：
（1）请准确、全面列举你的常规性工作内容：
每天进行的工作内容为：
1）                                                                                      
2）                                                                                      
3）                                                                                      
4）                                                                                      
5）                                                                                      
每周进行的工作内容为：

1）                                                                                      

2）                                                                                      
3）                                                                                      

4）                                                                                      
5）                                                                                      

每月以及季度、年度需要完成的工作为：

1）                                                                                      

2）                                                                                      
3）                                                                                      

4）                                                                                      

5）                                                                                      
（2）请准确、全面列举你的临时性工作内容：
1）                                                                                      

2）                                                                                      
3）                                                                                      

4）                                                                                      

5）                                                                                      

6）                                                                                      

2、你认为胜任你现在的工作，需要什么文化程度？

4、你认为胜任你所在岗位的工作，需要几年相关工作经验？

5、你认为胜任你所在岗位的工作，需要接受哪些培训？需要持有哪些证书或者执照？
6、你认为胜任你所在岗位的工作，需要具备哪些能力？

7、你认为胜任你所在岗位的工作，需要具备哪些专业技能？（如专业知识、英语、计算机等方面技能）
8、你认为胜任你所在岗位的工作，需要具备怎样的身体素质和心理素质？

9、请客观描述你的工作环境（室内、室外，是否有职业病危害以及其他特殊情况），该环境状况是否适合你的岗位需要？

10、请列举你的工作中需要接触到的校内外单位和人员。
直接领导：                                                                            
下    属：                                                                              
内部同事：                                                                             
校内其他单位：                                                                         
服务对象：                                                                             
校    外：                                                                             
11、其他需要补充说明的情况：
派遣员工签字：                                          日    期：

▲以下内容请该岗位的直接领导填写：

1、该员工对其所在岗位的各项描述是否准确？

□ 是

□ 否，请注明需修正内容（可另附纸）：                                                              

2、针对该岗位的相关情况，您是否有需要补充的内容？（可另附纸）

直接领导签字：                                                日    期：

