岗位调查表

	姓名
	性别
	工作职务
	职称
	代号

	主管的职务
	主管的姓名
	部门

	你工作的目的是什么？


	你希望自己担任怎样的工作？


	如果你有直接下属的话，请列出他们的名字和职务


	如果你有下属的话，下列哪些活动是你工作的一部分？
a 任用（）    b 指导（）    c 指挥（）    d 奖励（）    e 表扬（）    f 批评（）    g 惩罚（）    h 检查监督（）    I 晋升（）    j 绩效评估（）    k解聘（）    m指定工作进度（）    n培养（）    o辅导帮助（）    p训练（）

	你的工作怎样才算是成功？


	工作职责──请简要描述你所做的工作，以及如何做这些工作。
（1）每天的职责:
（2）定期性的职责:
（3）不定期的职责:
（4）你承担这些职责多久了?
（5）你目前是否承担了一些不必要的职责？如果是，请描述
（6）你目前应该承担一些并不属于你的职责吗？如果是，请说明


	该工作需要主管监督的程度:
a经常，所有异常状况都要需向主管报告（）
b每天向主管报告若干次，听取其指示（）
c因大部分工作是重复性的，所以遇有重大异常状况才向主管汇报（）
d有限监督。工作指派后，大部分工作内容决定权在任职者，有时由任职者自行决定工作方式（）
e只列出工作目标，完全由任职者自行决定工作方式（）
f不需要直接监督。在学校一般政策指导下，工作方式与协调工作都由任职者自行决定。（）


