
第三节 职位说明书

（一）概念

工作分析的成果文件之一，又称岗位说明书或者工作说明书，是以标准的格式对职位的工作及任职者的

资格条件进行规范化描述的文件。

（二）职位说明书的内容

包括：

工作描述主要涉及工作执行者实际在做什么、如何做以及在什么条件下做的一种书面文件；

工作规范说明工作执行者为了圆满完成工作所必须具备的知识、能力、技术以及其他要求。

（一）工作描述

内容 含义

工作标识
关于职位的基本信息，包括职位基本信息（如工作名称）和工作分析基本信息（如职位说

明书的有效期、批准人等）

工作摘要

对工作内容的简单概括，通常用简明的一句话表述该职位工作内容和存在价值，包括该职

位的主要职责、范围和设立的目的。它能够使阅读者便捷地了解工作的性质、中心任务和

工作目标，理解该职位的特点并与其他职位区分

工作职责

指该职位通过一系列什么样的活动取得什么样的工作成果来实现企业的目标。通常包括：

日常工作、上级分配任务的质量和数量、与企业内外人员的关系、对经营记录和利润等的

责任、与上级和下级的权责关系、所要使用的设备与机器

工作权限

指根据该职位的工作目标与工作职责，企业赋予该职位的决策范围、层级与控制力度。编

写工作权限是为了对职责的履行进行清楚的界定，有利于明确职责边界，防止工作中产生

推诿的现象

绩效标准
在明确界定工作职责的基础上，对如何衡量每项职责完成情况的规定。常见指标包括：销

售额、市场占有率、工作完成的及时性、客户投诉率等

工作关系

包括两部分内容：一是该职位在企业中的位置，用企业结构图来反映；二是该职位任职者

在工作过程中与企业内部和外部各单位间的工作联系，包括联系对象、联系内容、联系方

式和联系频次

工作环境条件
经常性工作场所的自然环境、安全环境（工作危险性）和社会环境及其给任职者带来的工

作压力

【例题·多选】职位说明书中的工作描述应包含的内容有（ ）。

A．工作标识 B．工作摘要

C．工作职责和权限 D．工作环境条件

E．工作技能要求

【答案】ABCD
【解析】本题考查职位说明书。工作描述包含如下内容：①工作标识；②工作摘要；③工作职责；④工作权

限；⑤绩效标准；⑥工作关系；⑦工作环境条件。



（二）任职资格条件

又称工作规范，界定了工作对任职者的教育程度、资格证书、工作经验、培训、知识、工作技能、能力、

心理品质等方面的要求。当它作为招聘甄选的依据时，也可以视为任职要求或者雇佣标准。

工作描述与工作规范的区别：工作描述是对职位本身的内涵和外延加以规范，工作规范是对人的要求。

内容 含义

教育程度要求
包含学历要求和专业要求两方面。学历要求指胜任该职位所需要的最低学历；专业

要求指任职者需要具备什么样的专业才能承担该职位工作

资格证书要求 指国家或行业规定的任职者必须持有的资格证书

工作经验要求
指该工作的任职者需要具备的经验。可以描述为社会工作经验、专业工作经验和管

理工作经验

培训要求
一般包括每年需要的培训（在岗培训、脱产培训或者自我培训）时间、培训的内容

以及培训方式

知识要求
包括：与工作相关的基础理论知识、专业知识、企业知识、相关政策法律知识及其

他

工作技能要求 指对与工作相关的工具、技术和方法的运用

心理品质要求 是根据职位的性质和特点，对员工心理素质及其发展程度的要求所进行的综合分析

【例题·单选】下列关于职位说明书内容的陈述，错误的是（ ）。

A．职位说明书包括两个部分，即工作描述和工作规范

B．工作描述是对职位本身的内涵和外延加以规范的描述性文件

C．工作规范说明工作执行者为了完成工作所必须具备的知识、能力、技术及其他要求

D．工作描述和工作规范相互独立，自成体系

【答案】D
【解析】本题考查职位说明书。工作描述和工作规范通过客观的内在逻辑形成一个完整的系统。

【例题·单选】关于职位说明书的说法，正确的是（ ）。

A．职位说明书应根据现有任职者的工作内容和能力素质水平编写

B．每名员工的职位说明书都因人而异

C．职位说明书中的任职资格是履行该职位工作职责的最低要求

D．编制职位说明书之前应对各职位劳动强度进行测定

【答案】C
【解析】工作规范一般所列出的任职资格是履行工作职责的最低要求。

（三）利用互联网编写职位说明书

1.概述

对现代企业来说，互联网是一个很好的进行工作分析的工具，特别是在编写职位说明书时，通过互联网

获取相关资料，要比很多其他工作分析方法更加便捷高效。

2.职位信息网

吸收、综合了很多工作分析问卷和方法，运用从各种职位中 提炼出来的通用特征来描述各种职位的相关

信息；将工作信息和任职者特征综合在一起，从工作基本要求、工作特定要求、职业特征、任职者要求、任



职者特征和经验要求六个方面 对职位进行描述，同时考虑了社会情况和组织情况对职位的影响。

3.利用职位信息网编写职位说明书

（1）从职位信息网上获取工作描述

（2）利用职位信息网列出职位对任职者的要求

（3）结合其他信息完成职位说明书

（四）注意事项

1.编写工作描述时

（1）语言简洁明确、避免歧义

（2）职权范围明确

2.编写工作规范的注意事项

3.其他

【例题·单选】下列关于职位说明书的说法，正确的是（ ）。

A．工作规范是对现有职位人员的要求

B．每名员工的职位说明书都因个人实际情况的不同而有所差异

C．职位说明书中的任职资格是履行该职位工作职责的最低要求

D．编制职位说明书之前应对各职位的劳动强度进行测试

【答案】C
【解析】本题考查职位说明书的相关内容。C 选项描述正确。

【例题·多选】关于职位说明书编写注意事项的陈述，正确是（ ）。

A．职位说明书中描述职责时，语言应尽量具体、简明，避免歧义

B．职位说明书中的工作规范是对现有任职者的素质描述

C．职位说明书中的工作规范是对任职者的要求，而非对现有职位人员的要求

D．职位说明书用语要符合法律条文，严禁种族、宗教、性别等方面的歧视

E．职位说明书要根据实际情况的变化而不断进行调整与修订，始终保证其时效性

【答案】ACDE
【解析】本题考查职位说明书。B 错误。工作规范是对任职者的要求，而非对现有职位人员的要求。

第四节 工作研究

运用系统方法将工作中不合理和不经济的因素排除，寻求更经济和更容易操作的工作方法，以提高系统

的效率。

基本目标：避免在时间、人力、物力和资金等多方面的浪费。

包括：方法研究和时间研究。

八个步骤：

（1）确定所要研究的工作；

（2）利用最适当的记录方法，记录直接观察到的那一件事，以便使数据成为便于分析的形式；



（3）严格检查记录的事实，并对完成的每一件事逐项进行考虑，包括这项活动的目的、发生的地点、完成的

顺序、当事人以及采用的方法；

（4）制定最经济的方法；

（5）衡量所选择的方法，并计算从事这一工作的标准作业时间；

（6）确定新的工作方法及其有关的作业时间；

（7）将新的方法规定为标准做法；

（8）通过适当的控制程序，维持这种新标准做法。

（一）方法研究

（1）过程分析（生产过程）

（2）作业分析（人-机配合）

（3）动作分析（操作者）

（二）时间研究

（1）秒表时间研究（一段时间内，运用秒表或计时器对操作者的任务执行情况进行直接连续的观测）

（2）工作抽样法（数理统计概率作为基础，分散抽样来研究工时利用率）

（3）预定动作时间标准法（用预先为各种动作制定的时间标注可能来确定进行各项操作所需时间的方法）

（4）标准资料法（由以上各种标准所测得的数值，根据不同的作业内容，分析整理为某作业的标准时间从而

形成数据库）

【例题·单选】工作研究的目的在于（ ）。

A．提高系统效率

B．优化组织结构

C．明确任职要求

D．确定职位价值

【答案】A
【解析】本题考查工作研究。工作研究是运用系统分析的方法将工作中不合理和不经济的因素排除，寻求更

经济和更容易操作的工作方法，以提高系统的效率。

【例题·多选】工作研究中的方法研究运用的主要技术包括（ ）。

A．过程分析 B．作业分析

C．时间分析 D．动作分析

E．心理分析

【答案】ABD
【解析】本题考查工作研究中的方法研究。方法研究包括以下三个部分：①过程分析；②作业分析；③动作

分析。


