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职务分析面谈问题样本（一）
 

（1）请问你的姓名、职务名称、职务编号是什么？
（2）请问你在哪个部门工作？请问你的部门经理是谁？你的直接上级是谁？ 
（3）请问你主要做哪些职务？可以举一些实例。
（4）请你尽可能详细地讲讲你昨天一天的工作内容。 
（5）请问你对哪些事情有决策权？哪些事情没有决策权？
（6）请讲讲你在工作中需要接触到哪些人？ 
（7）请问你需要哪些设备和工具来开展你的职务？其中哪些是常用的？哪些只是偶尔使用？你对目前的设备状况满意吗？
（8）请问你在人事审批权和财务审批权方面有哪些职责？可以举些实例。 
（9）请问你任务做好这项职务需要什么样的文化水平？需要哪些知识？需要什么样的心理素质？ 
（10）如果对一个大专学历层次的新员工进行培训，你认为需要培训多长时间才能正式上岗？
（11）你觉得目前的工作环境如何？是否还需要更好的环境？你希望哪些方面得到改善？
（12）你觉得该工作的价值和意义有多大？ 
（13）你认为怎么样才能更好的完成工作？
（14）你还有什么要补充的？ 
（15）你确保你回答的内容都是真实的吗？ 
	目的：
　　面谈法的设计工作需要形成一个有效和完整的“面谈提纲”，面谈提纲的内容和“职务分析调查表”的内容基本相同。

面谈法步骤：
1. 事先需征得样本员工直接上级的同意，尽量获取直接上级的支持； 

2. 在无人打扰的环境中进行面谈； 

3. 向样本员工讲解职务分析的意义，并介绍面谈的大体内容； 

4. 为了消除样本员工的紧张情绪，职务分析人员可以以轻松地话题开始； 

5. 鼓励样本员工真实、客观地回答问题，不必对面谈的内容产生顾及； 

6. 职务分析人员按照面谈提纲的顺序，由浅至深地进行提问； 

7. 营造轻松的气氛，使样本员工畅所欲言； 

8. 注意把握面谈的内容，防止样本员工跑题； 

9. 在不影响样本员工谈话的前提下，进行谈话记录； 

10. 在面谈结束时，应该让样本员工查看并认可谈话记录； 

11. 面谈记录确认无误后，完成信息收集职务，向样本员工致谢。 


（1）岗位的目标是什么？
· 这项岗位最终要取得怎样的结果？
· 从公司角度来看，这项岗位具有哪些重要意义？
· 为何设置这一岗位？
· 为这项工作投入经费会有何收益？ 
（2）工作的意义何在？
· 计算用于这项岗位的一年经费，比如：经营预算，销售额、用于员工本身的开销。
· 此岗位主管能否为部门或机构节省大笔开支？且能否年年如此？
· 岗位主管能否为公司创造不菲的收益？且能否保持业绩？ 
（3）岗位在机构中的位置如何？
· 他直接为谁效力？ 
· 哪些职位与他同属一个部门？ 
· 他最频繁的对内对外联系有哪些？ 
· 他在哪个委员会供职？ 
· 他出差吗？去何处？因何故？ 
（4）他一般有哪些助手？
· 他主管哪些工作？
· 简要说明每位下属的工作范畴：规模、范围，及存在原因。
· 他的下属是何种类型的员工：是否称职、是否经验丰富，等等？ 
· 他如何管理下属？ 
· 使用何种信息管理系统？ 
· 经常与哪些下属直接接触？ 
· 他是否需具备和下属同样丰富的专业或技术知识？因何如此？ 
（5）需具备何种技术、管理，及人际关系的协调能力？ 
· 岗位的基本要求是什么？
· 岗位主管（他）的工作环境在技术、专业，以及经济方面的状况如何？
· 需要哪些专业技术，按重要程度列出。按事件发生的先后顺序，请他举出工作中的实例来说明。 
· 如何掌握技术知识，脱产培训还是在职培训？ 
· 公司是否有其他渠道提供类似的技术知识？他能否有机会接触这些知识？
· 他对下属工作士气的影响如何？
· 下属是否拥护他的管理和指导，是否需要他的配合？
· 他在说服别人——级别相同亦或更高的人——接受他对本领域或其他领域的意见时，是否要颇费口舌？ 
· 他与下属的工作程度如何？ 
· 他可向谁寻求帮助？
· 他的自主权限有多大？ 
· 他向哪级主管负责？ 
· 他大部分时间在做什么？ 
· 日常工作中，与技术知识相比，处理人际关系的技巧重要程度如何？
（6）管理工作中需解决的关键问题是什么？涉及哪些方面？
· 他认为工作中最大的挑战是什么？
· 最满意和最不满意的地方是什么？ 
· 工作中最关切或最谨慎的问题是什么？ 
· 在处理这些棘手或重要问题时，以什么为依据？ 
· 其上司以何种方式进行指导？ 
· 他是否经常请求上司的帮助；或者上司是否经常检查或指导他的工作？ 
· 他对哪类问题有自主权？
· 哪类问题他需要提交上级处理？
· 解决问题时，他如何依据政策或先例？ 
· 问题是否各不相同？具体有哪些不同？ 
· 问题的结果在多大程度上是可预测的？
· 处理问题时有无指导或先例可参照？
· 以先例为依据和对先例进行分析解释，是不是解决问题的唯一途径？
· 他能否有机会采取全新的方法解决问题？ 
· 他是否能解决交给他的问题，或者说他是否知道该如何解决这些问题？
· 着手解决问题之前需对问题做的分析工作是由他本人还是他的上司来完成？
· 要求他举例说明问题是谁、以何种方式解决的？
（7）他的行为或决策受何种控制？
· 他依据怎样的原则、规章制度、先例和人士制度办事？
· 他是否经常会见上司？
· 他与上司讨论什么问题？
· 他是否改变自己部门的结构？
· 要求他举例说明曾做出的重大决定或举措。
· 在以下几方面他有何种权力： 
A、雇用和解雇员工
B、动用资金
C、决定近期开支
D、确定价格
E、改变方法
F、改变岗位设计、政策和薪金。
（8）管理工作最终要取得什么重要成果？
· 除能圆满解决问题之外，他还直接负责什么工作？
· 他是具体负责处理某事还是负责监督别人来处理此事？
· 用何种标准衡量事情的结果？
· 是由他来确定任务还是由他来组织完成任务？
· 他对事情的成败是否有决定性作用？ 
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