[bookmark: _GoBack]教学点           班级               学号               姓名
《组织与职位管理》课程作业
岗位诊断与分析实践
案例对象建议——每位同学可选择以下任一类型组织中的一个具体岗位作为分析对象：①当前或曾经任职的单位（企业、政府机构、非营利组织等）；②熟悉的亲友所在组织；③公开信息较充分的知名企业（可通过年报、招聘网站、岗位公开描述等获取信息）；④课程提供的模拟组织案例。建议岗位类型包括但不限于：人力资源专员、市场营销经理、软件开发工程师、客户服务主管、项目经理、行政助理等。
诊断分析报告
1、岗位基本信息与组织背景
· 组织类型、规模、行业特点；
· 该岗位在组织架构中的位置（所属部门、汇报关系、下属岗位等）。
2、岗位现状描述
· 岗位名称是否规范？是否有明确的岗位编号或职位代码？
· 岗位的核心职责与日常任务（可列出关键任务清单）；
· 岗位的任职资格要求（学历、经验、知识、技能、能力等）；
· 岗位的工作条件与环境（物理环境、工具设备、协作关系等）。
3、岗位管理体系分析
· 该岗位是否有正式的《职位说明书》？如有，其结构是否完整、内容是否清晰？
· 该岗位是否经过职位评价？属于何种职位等级或薪酬带宽？
· 该岗位在招聘、培训、绩效、薪酬等人力资源环节中是否有明确的管理依据？
4、诊断与优化建议
· 提炼该岗位在职位设置、职责划分、任职资格或管理对接中的亮点与不足；
· 提出具体的优化建议，例如：修订职位说明书、调整职责归属、优化任职资格标准、明确绩效指标等；
· 建议应具有针对性、可操作性，并可结合课程所学工具（如PAQ问卷、KSAO模型、因素计点法等）展开说明。
岗位诊断分析思考指南（可选参考问题）：
1. 该岗位的核心贡献是什么？如何支撑部门或组织目标？
2. 岗位职责是否存在模糊、重叠或缺失的情况？
3. 任职资格要求是否与岗位实际需要匹配？是否存在“过度要求”或“要求不足”？
4. 该岗位在组织内部的相对价值如何？你认为其职位等级是否合理？
5. 若对该岗位进行工作分析，你选择哪些数据收集方法？为什么？
6. 如何从该岗位的职责中提取关键绩效指标（KPI）？
7. 该岗位的培训需求主要应围绕哪些能力或知识领域展开？
8. 该岗位是否适合推行弹性工作制或远程办公？为什么？
9. 在组织数字化转型中，该岗位可能面临哪些变化或挑战？
10. [bookmark: OLE_LINK6]如果你是该岗位的上级，你会如何对其进行管理和赋能？
要求：
每位同学独立完成一份岗位诊断分析报告；内容需结合课程理论，逻辑清晰，论证有据，鼓励使用图表、模型等工具辅助说明；严禁抄袭或直接复制公开岗位描述，需体现个人分析与思考；字数建议在1500–3000字之间。
