D03典型工作岗位职责、任务分析表[bookmark: _GoBack]SJQU-QR-JW-205（A0）

	 专业名称：

	典型工作岗位
	岗位职责
	工作任务

	1．
	Ｇ-1-1
	Ｇ-1-1-1

	
	
	Ｇ-1-1-2

	
	Ｇ-1-2
	Ｇ-1-2-1

	
	
	Ｇ-1-2-2

	
	…………
	…………

	
	P-1-1
	P-1-1-1

	
	
	P-1-1-2

	
	P-1-2
	P-1-2-1

	
	
	P-1-2-1

	
	…………
	…………

	2．
	Ｇ-2-1
	Ｇ-2-1-1

	
	
	Ｇ-2-1-2

	
	Ｇ-2-2
	Ｇ-2-2-1

	
	
	Ｇ-2-2-2

	
	…………
	…………

	
	P-2-1
	P-2-1-1

	
	
	P-2-1-2

	
	P-2-2
	P-2-2-1

	
	
	P-2-2-1

	
	…………
	…………

	3．
	…………
	…………

	检查、审核项目
	是否符合

	1．所列的职责是否完全涵盖该工作……………………………………
2．所列的任务是否完全涵盖该职责……………………………………
3．是否有教师与行业企业人士共同分析………………………………
4．职责是否采用先名词后接动词方式叙述…………………………
5.任务是否采用先动词后接动词方式叙述…………………………
6.所列的职责是否不超过18个………………………………………
7.所列的任务是否不超过60个………………………………………
	是□否□
是□否□
是□否□
是□否□
是□否□
是□否□
是□否□



填表说明：
　　1．职责为完成某项工作的范围，例如秘书工作职责包括：文书处理、客人接待、公文收发等，撰写时宜采用名词加动词的方式。
2．任务为完成某项职责时工作者应完成的内容，例如文书处理可分为：输入文字、排版、打印文件等，撰写时通常采用动词加名词的方式。


