Trình tự thực hiện phân tích công việc
1. Mục đích: Viết một vài dòng ngắn gọn, xúc tích, trong đó nêu bật thông tin trả lời cho lý do xác đáng cho việc tạo ra vị trí công việc cần tuyển dụng:

· Khi công việc này được thực hiện tốt thì Công ty, khách hàng, nhân viên được hưởng những lợi ích gì?

· Kết quả cuối cùng cần đạt được từ công việc này là gì? 

2. Yêu cầu:

· Kiến thức, kỹ năng:

a. Bằng cấp

b. Kinh nghiệm

c. Chuyên môn 

· Phẩm chất thái độ hành vi

a. Dựa trên văn hoá doanh nghi ệp, yêu cầu cụ  thể của công việc,  từ đó đưa ra các yêu cầu về phẩm chất, thái độ, hành vi  nhằm tăng khả năng thành công của cá nhân trong doanh nghịêp, tăng hiệu suất làm việc và năng suất lao động

· Các yêu cầu này là tối thiểu
· Không miêu tả thông tin về người đang đảm nhận vị trí, miêu tả thông tin về vị trí 

3. Trách nhiệm chính:

a. Thiết kế bản hỏi (lấy thông tin từ các đối tượng có liên quan: cán bộ quản lý cấp trên, nhân viên cấp dưới, cán bô phòng nhân sự, trưởng bộ phận khác có mối quan hệ trực tiếp với vị trí) để thu thập và phân tích thông tin

b. Quan sát

c. Bấm giờ
d. Phỏng vấn

Mục đích của các bước này nhằm đưa ra được các thông tin cốt lõi và quan trọng ch ỉ ra:

· Công việc cần thực hiện của vị trí này (chú ý là đầu mục công việc, không đưa ra quy trình thực hiện)

· Các công việc này phải liên quan mật thiết và chặt chẽ đối với mục tiêu của vị trí công việc.

4. Quyền hạn

a. Mức độ và phạm vi ra quyết định (độ khó dễ, phạm vi chuyên môn, giá trị tài chính) 

b. Mức độ và phạm vi ảnh hưởng của quyết định đến tổ chức (độ khó dễ, tầm ảnh hưởng…)

c. Bản chất của các loại quyết định và quyền hạn

5. Yêu cầu v ề giao tiếp

a. Đối tượng giao tiếp
b. Nội dung giao tiếp
c. Tần suất giao tiếp

6. Yêu cầu v ề sức khoẻ

a. Các yêu cầu đặc biệt để đáp ứng được với môi trường làm việc

7. Các tiêu chí đánh giá chất lượng công việc

a. Số lượng

b. Chất lượng

c. Thời gian

d. Chi phí phát sinh

