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岗位责任概述

PART 01
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岗位职责是岗位工作的具体内容，是岗位工作的核心。

01
岗位职责是组织对岗位的职责和义务的规定，是组织对岗位提

出的要求和标准。

02
岗位职责是岗位工作的基本要求，是衡量岗位工作是否合格的

标准。

岗位职责
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岗位权限是指岗位所拥有的权力，是组织赋予岗

位的决策和管理的权力。

岗位权限是岗位工作的必要条件，是岗位工作能

够顺利进行的保障。

岗位权限是组织管理的重要手段，是组织管理效

率的体现。

岗位权限



01 02 03

岗位价值是指岗位在组
织中的价值和作用，是
岗位对组织的贡献和影

响。

岗位价值是组织评估岗
位的重要依据，是组织
对岗位进行管理和激励

的基础。

岗位价值是员工自我认
知的重要内容，是员工
自我评价和自我发展的

重要标准。

岗位价值



一岗双责的落实情况
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工作完成情况

详细描述在报告期间内，员工对

岗位职责的完成情况。包括已完

成的任务、未完成的原因和计划。

工作效率分析

对员工的工作效率进行评估，分

析是否达到预期效果，并提出改

进建议。

工作质量评估

对员工的工作质量进行评估，包

括对工作成果的准确性、完整性、

及时性等方面的评价。

岗位职责履行情况



权限合规性检查

检查员工在工作中是否按照规定使用权限，是否存在违规操作。

权限使用记录分析

对员工的权限使用记录进行分析，评估其使用权限的合理性。

权限风险评估

对员工所使用的权限可能带来的风险进行评估，并提出相应的风
险控制措施。

岗位权限使用情况



评估员工是否达成岗位设定的目标，包括短期和
长期目标。

岗位目标达成度

分析员工在工作中对团队或组织的贡献程度，包
括直接和间接贡献。

工作贡献度分析

评估员工在工作中是否实现了个人成长与提升，
包括技能提升、经验积累等方面。

个人成长与提升

岗位价值实现情况



自查工作的开展情况
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