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职位说明书要求准备、规范、清晰。在编写之前，需要确定职位说明书的规范用

语、版面格式要求和各个栏目的具体内容。

职位说明书编写与管理一般包括以下几项内容：

1、 职位基本信息

职位基本信息也称为工作标识。包括职位名称、所在部门、直接上级、定员、

部门编码、职位编码。

2、 工作目标与职责

重点描述从事该职位的工作所要完成或达到的工作目标，以及该职位的主要

职责权限等，标准词汇应是：负责、确保、保证等。

3、 工作内容

这是最主要的内容，此栏详细描述该职位所从事的具体的工作，应全面、详

尽地写出完成工作目标所要做的每一项工作，包括每项工作的综述、活动过程、

工作联系和工作权限。同时，在这一项中还可以同时描述每项工作的环境和工作

条件，以及在不同阶段所用到的不同的工具和设备。

4、 工作的事件特征

此项反应该职位通常表现的工作时特征，例如，在流水线上可能需要三班倒；

在高科技企业中需要经常加班；建筑施工人员经常出差；一般管理人员则正常上
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下班等。

5、 工作完成结果及建议考核标准

此项反应该职位完成的工作标准，以及如何根据工作完成情况进行考核，具

体内容通常与该组织的考核制度结合起来。

6、 教育背景

此项填写从事该职位目前应具有的最低学历要求。在进行工作分析时，经常

有这样的情况：某职员时一位有多年工龄、经验丰富的高中学历的员工，但他的

教育北京显然不能代表所需要的教育水平。在确定教育背景时应该考虑，如果让

一位新员工来工作，他最低应是什么学历，而不一定是当前在职员工的学历。

7、 工作经历

此项反应从事该职位之前，应具有的最起码的工作经验要求，一般包括俩方

面，一是专业经历要求，即相关的知识经验背景；另一个需要的是本组织内部的

工作经历要求，尤其针对组织中的一些中、高层管理职位。

8、 专业技能、证书与其他能力

此项反应从事该职位应具有的基本技能和能力。某些职位对专业技能要求较

高，没有此项专业技能就无法开展工作。而另一些职位相比之下则对某些能力要

求更为明确。

9、 专门培训

此栏反应从事该职位前，应进行的基本的专业培训，否则将部允许上任或部
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能胜任工作。具体是指员工在具备了教育水平、工作经验、工作技能之后，还必

须经过那些培训。

10、 体能要求

对于体力劳动型的工作，这项要求非常重要。

职位说明书一般由人力资源部门同意归档管理。然后，职位说明书的编写并

不是一劳永逸的工作。实际中组织内经常出现职位增加、撤消的情况，更普遍的

情形是某项工作的职责和内容出现百年动。每一次工作信息的边哈都用该及时记

录在案，并迅速反应到职位说明书的调整之中。在这种情况下，一般由职位所在

部门负责人向人力资源部提出申请，并填写标准的职位说明书修改表，由人力资

源部门进行信息收集并对职位说明书做出相应的修改。


