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	知识点职位说明书的概念及内容★★
	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
	（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；
	　　任职资格条件——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
	【真题·2009/2017/2024·单·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；
	（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
	　　工作描述与任职资格的区别：工作描述是对职位本身的内涵和外延加以规范，任职资格是对人的要求。
	【真题·2011/2019/2023·单选】下列关于职位说明书内容的陈述，说法不正确的是（　　）。
	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。
	【真题·2017/2025·单选】关于职位说明书的说法，表述正确的是（　　）。
	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
	2.职位信息网站实例
	　　“职业信息网”提供了关于各种职业的详细信息，包括：工作内容、技能要求、知识领域、工作活动、工作环
	3.利用职位信息网编写职位说明书
	（1）搜索职位；
	（2）查看职业；
	（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.其他注意事项
	【真题·2011/2016/2020年·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。工作规范又称为任职资格，它界定了工作对任职者的教育程度、资格证书、工作经
	【真题·2017/2019年·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。


