
工作分析

第一阶段：部门职责、任务清单与岗位职责的确认

1. 填写工作日志：各部门连续填写 10个正常工作日的工作日志，以便查清每个岗位

目前所从事的所有工作和工作任务构成，了解每个工作的不同职能的时间分配。具

体填写格式参见附表一；

2. 汇总个人工作日志：每个人汇总自己的工作日志，汇总要求和格式见附表二；

3. 各部门汇总每个员工的工作日志，建立初步的部门工作任务清单，汇总要求和格式

见附表三；

4. 在汇总的部门工作任务清单基础上，组织全部门的人进行逐项讨论，以便确认：

A、是否是本部门的工作，如果是，它与其他部门的哪些工作相关；如果不是，那

么它应当属于哪个部门；

B、在汇总的工作任务清单中，有没有重叠或遗漏的，如果有，进行补充和修

改；

C、考虑企业发展要求，讨论是否有目前尚未开展的工作，如果有，需进行补

充；

5. 整理清单结构：各部门对清单进行整理，按逻辑关系和工作任务的同类性归类，其

结构为：

   第一级：部门的主体功能；

   第二级：反映部门主体功能的职责；

   第三级：把任务清单归并在相应的职责内。

6. 各相关部门对工作任务清单进行集体讨论，目的是解决工作任务交叉、遗漏和界定

不清的问题，同时确认相关工作或任务的衔接点，以便确认和区分部门职责；

7. 将工作任务清单交上级主管领导审核确认后，提交专家组进行评审，对于不合格的

部门，需返回修改。

8. 部门职责的确认：将部门任务清单中的第一级和第二级提出，形成部门的基本职责；

9. 各部门在确认的部门职责基础上，进行权限划分，具体做法为：对每一项工作职责

进行判断，凡有以下情况者，必须列入部门职责权限表（见附表四），并赋予相应



的权限：

A、 需要做出决策（决定）的；

B、 具有关键责任判断点的；

C、 具有需要控制环节的；

D、 与其他部门重要工作任务相关的等。

10.各部门确定自己部门的岗位设置和人员编制，画出部门结构图，并将工作任务清单

中的每一项具体工作任务划归各个工作岗位，形成工作任务分配表（参见指导材料）

；完成部门结构设计，并画出结构图，如：

            
            

A、 部门与职位编码，如人事行政部编号为 RX，人事行政部经理为 RX-01，人

事行政部人事主管为 RX-01-01等；

B、初步确认编制人数。

C、补充岗位（职位）职责中与管理有关的项目，如经理级的部门工作任务分派、

工作指导与监督、职场管理、人员激励、员工绩效评估与绩效改善、部门业

绩的改善与提高、冲突的处理、下属工作中问题的协助解决、部门的工作计

划、总结和汇报等。

将部门结构、部门权限、部门职责、岗位职责等文件提交主管领导进行审核确认后，

提交专家组进行评审，在需要的情况下，组织进行修改；

部门经理

编码：

编制

XX职位

编码：

编制

主管

编码：

编制

XX主管

编码：

编制



11.将修改后的文件提交高层审核批准；

第二阶段：任职资格的确认

1、对每一个岗位（职位）的工作职责和任务清单进行评估，以确认资格要求，具体做

法为：

第一步：对工作职责与任务进行两维评估：重要程度和时间消耗

        重要程度：根据发生问题对工作的影响程度和影响的持久性程度进行判断，

划分为五个登级：5（极为重要），4（非常重要），3（比较重

要），2（不重要），1（轻微）

        时间消耗：根据该项工作占总作业时间的比例进行评估，划分 5个等级：

5（极多），4（非常多），3（比较多），2（相对少），1（极少）

评估表格如下：

               

部门：                     职位名称：                职位编号：

   重要程度

时间消耗
5 4 3 2 1

5
清单标号

4

3

2

1

        第二步：对有阴影格内的工作项目进行评估，评估表格如下：

项目编

号

学历要求 特定知识（专业）

要求

特定经验（经历）

要求
特定能力要求



        第三步：整理，具体方法为把每纵行中内容进行归并，如有相同要求，选取要求       

最高者；

        第四步：根据第三步的整理结果按下列表格进行评估：

      评估内容

评估项目

是否是招聘

时必须具备

的要求

是否对区分优

秀员工的重要

标志

若不具备是否

会给工作带来

麻烦

如果不具备这

一要素是否可

以勉强接受

是  否 是  否 是  否 是  否

是  否 是  否 是  否 是  否

是  否 是  否 是  否 是  否

特定

知识

要求

是  否 是  否 是  否 是  否

是  否 是  否 是  否 是  否

是  否 是  否 是  否 是  否

是  否 是  否 是  否 是  否

特定

经验

要求

是  否 是  否 是  否 是  否

1、领导力 是  否 是  否 是  否 是  否

2、协调力 是  否 是  否 是  否 是  否

3、计划力 是  否 是  否 是  否 是  否

4、亲合力 是  否 是  否 是  否 是  否

特定

能力

要求

(例)

5、注重细节等 是  否 是  否 是  否 是  否

        第五步：将第三步、第四步的结果进行描述；

        第六步：将对任职资格的描述与本职位的工作职责与清单编排在一起。

        第七步：将权限表中涉及本岗位的权限逐条提出，与第六步的结果归并在一起，

添加工作的分类和识别项目，形成工作说明书。

考核信息提取表：

部门：                 职位名称：             填表人：            审核人：

考核要项名称 流程中的职责 作业的标准 信息来源





附表一：                      工 作 日 志

部门:                    职务:                姓名:                 年  月  日    时   分至   时   

分

序

号
工作活动名称

工作性质

（例行/偶然）
时间消耗

（分钟）

重要程度

   （一般/重要/非常重要） 备注



附表二：                         个人工作任务汇总表

部门：                 职务：             姓名：                  自   月   日至   月   日     总工作时间：   时  分       

序号 工作任务名称 时间消耗（分钟） 时间累计

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13



14

15

附表三：                            部门工作任务清单分类表

部门：                                                                                      填表时间：

大类 子类 细目 时间消耗（分钟） 比率（%）



附表四：                            部门职务权限表

部门：                                                                               填表日期：

权限 相互联系
序号 项目区分 摘要

提案 承办 呈报 审核 复核 核准 协作单位 通知

1. 拟定建立组织章程的计划 有关部门

2. 拟定组织章程

3. 组织章程的公告通知

4. 组织章程的解释说明

5. 监督检查组织章程实施情况

一 组织规章

6. 调整与修订组织规章

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

1.

2.

3.

4.



5.

品质部计量工程师

工 作 任 务 分 配 表

目  录

序号 项  目 页码

1 计量设备的管理 2

2 精密测量 2

3 其它 3



计量设备的管理

1. 确保公司计量设备量值传递的正确性；

2. 计量设备的申购管理；

3. 计量设备申购单的审核；

4. 组织计量设备的验收；

5. 计量设备的发放；

6. 对公司所有计量设备统一编号，并建立《计量设备台帐》、《计量设备履历表》、《计量设备个人

工具卡》；

7. 对公司的自制检具统一编号，并建立《自制检具台帐》、《自制检具履历表》、《自制检具个人工

具卡》；

8. 完成校验自制检具用的样板；

9. 负责公司所有计量器具到期校验，包括外校、内校及自制检具的校验；

10. 对外校设备送至技术监督局授权单位校验；

11. 对内校设备、自制检具进行校验，并完成校验记录；

12. 校验异常情况的处理；

13. 对所有校验记录整理归档；

14. 对校验后的计量设备和自制检具作好“合格”、“停用”、“限用”的状态标识；



15. 定期对《计量设备台帐》、《计量设备个人工具卡》及实物进行核对，做到帐、卡、物一致；

16. 定期对《自制检具台帐》、《自制检具个人工具卡》及实物进行核对，做到帐、卡、物一致；

17. 对不能继续使用的计量设备进行确认并申请报废；

18. 不定期地到生产线检查计量设备、自制检具的使用及标签是否漏贴或遗失情况；

19. 计量室所有计量设备的维护、保养，并作好记录；

20. 制作《计量设备检验工作月报表》；

21. 计量工作的分析与检讨；

精密测量

22. 精密测量工作的策划；

23. 检测任务的安排；

24. 对精密测量设备的工作状态进行定期检验；

25. IQC来料的委托检测项目的检测与记录；

26. 五金、塑胶零部件的首件检测的委托检测项目的检测与记录；

27. 模具评估的委托检测项目检测与记录；

28. 对自制检具进行检测；

29. 验证 QC投影数据；

30. 精密测量记录的审核；

31. 计量检测记录的整理、归档，计算 X、R，并填于相应表格；

其它



40. 参与公司质量策划工作；

41. 计量工作的策划；

42. 计量设备控制文件的制定（《计量设备管理作业程序》和《自制检具管理办法》等）；

32. 编制各种计量设备的使用说明书；

33. 对计量设备使用者进行计量知识培训；

34. 编写内校设备的校验规程、自制检具校验规程；

35. 建立《计量设备校验周期表》、《自制检具校验周期表》；

43. 建立外校设备的允收标准；

44. 执行部门工作计划；

43. 制止并报告所发现的一切可能影响产品质量情况的行为和因素；

44. 完成上司交办的其它工作；


