
XYZ电路有限公司工作分析访谈提纲

一、打招呼，简单地介绍自己，明确访谈目的。如“你好，我是XYZ大学XYZ系（所）的学生，在这次我们大学与贵公司的合作项目中，我担任访谈员的角色，我们的任务是对整个公司的岗位任职者全部访谈过来！用以制定工作岗位说明书，从而能有效地指导新员工的工作以及为人力资源管理的其它活动奠定基础，（我们的访谈不是对员工进行评价，也不会对员工的工资产生任何影响），您是否有充分的时间接受访谈（访谈时间可能会在半个小时以上），好了，现在我们开始吧！

二、请问您目前正在从事什么工作，它的岗位名称是什么？（                    ）它隶属于哪一个部门？（              ），在本部门从事相同工作的岗位共有（   ）个？ 

您的直接上级主管的岗位名称是（            ），您是否有直接的下属，有几个，它们分别是（                                                   ）

三、请您用一句话来概括一下您目前的工作在贵公司中所起到的作用？（如果困难，请做如下提示，如某公司财务经理的工作是“科学地进行公司的融资和投资活动”；某公司材料采购经理的工作是“经济地为公司进行原材料的采购活动，并对材料的运输、保管进行相应的管理活动”）

四、请您详细地描述一下您工作岗位的各项职责和为完成职责所进行的各项工作活动，包括您所采取的方法，使用的辅助工具或设备等等，以及您认为的工作标准，（这是我们访谈的一个主要内容，请您尽可能按照活动发生的时间顺序或活动的重要性程度来详细地、慢慢地描述！）

	主要工作职责
	为完成职责所进行的工作活动或任务以及时间比例
	工作设备

辅助工具
	工作标准

	
	
	
	

	
	
	
	


五、为了有效地完成上述工作，在公司内部，您要在哪些方面接受谁的指示和受谁的直接监督？

	接受指示或命令的方面
	由谁

	
	

	
	

	
	


您又在哪些方面或领域监督别人的工作或给别人发布指示
	发布指示或命令的方面
	向谁

	
	

	
	

	
	


   您的日常工作需要哪些同级部门和人员的配合与协作，您的工作又配合了哪些部门或人员的工作？

  您工作中哪些方面需要经常与哪些公司外部的机构或人发生联系？

	联系方面
	与谁

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


六、为了完成岗位的工作，您都拥有哪些权限？（如招聘专员在职位申请者面试工作中拥有组织权，在建立公司招聘制度活动中拥有制定权等）

七、您日常工作都是被安排在什么时间内进行的，是正常班，还是夜班，工作是否有加班，加班发生在什么时间？（                            ）所占比率如何？（         ）工作是否忙闲不均，（是 否），最忙时发生在哪段时间（     ），出差时间（         ）

八、您是否日常都在（办公室、车间）内工作，如果不是，那您的工作场所都在什么地方，在这些场所工作的时间大概占多少比例？（           ），环境如何（噪音、温度、湿度、照明、污染、辐射、视疲劳、颈疲劳、粉尘、空调、有危险）？有无职业病发生的可能？

九、您在这个岗位上，任职有一段时间了，那么以您的观点看，在这个岗位上工作需要具备哪些方面的知识？

1、工作的专业知识：（对工作相关知识、法规、制度的掌握和了解）

  2、基础知识：（外语、计算机等）

十、具备哪些能力的人可以承担这项工作？

 1、心智要求 （智商、

 2、特殊能力（在哪些领域表现）（如领导能力、激励能力、计划能力、人际关系、协调能力、公共关系、分析能力、决策能力、书面表达、口头表达、谈判、演讲、与人沟通与交往、判断、接受指令等）

3、个人素质（非智力因素）（细心、耐心、有责任感、忠诚如保密工作）

十一、岗位要求承担者具备哪些身体素质和生理方面的要求？（如无色盲和听力障碍，手指灵敏性、身体协调性、反应速度等），有无特殊性别要求？（有 无），有无特殊年龄要求（有 无）（               ）

十二、需要哪些学历、资历或经验要求？

1、学历：  无    高中及以下（含中专）  大专   大本    研究生以上

2、专业的特殊要求：（有、无）（                                            ）

3、资历或经验要求：（如大专毕业几年、大企业相关工作经验）

4、相关证书或执照

十三、您对我们上面所谈的还有哪些补充？

十四、请您看一下我们的访谈记录，确认无误后，请对方留下联系方式，以便日后有不明之处，再回访，最后道谢！
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