
岗位分析报告(汇总5篇)
随着社会不断地进步，报告使用的频率越来越高，报告具有
语言陈述性的特点。写报告的时候需要注意什么呢？有哪些
格式需要注意呢？这里我整理了一些优秀的报告范文，希望
对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

岗位分析报告篇一

尊敬的领导、各位同仁：

大家下午好!

2012年就要过去了，今天有幸在此为大家做20____年主管述
职报告，今天我的报告分为两个部分：过去一年的主要工作
和20____的工作计划。

第一部分，20____年主要工作：

本人于20____年4月份在____连锁人事部任文员一职，
于20____年七月调任____任一线主管一职。本人自出任人事
部文员后得到了张总、安总的鼎力扶持，得到了____各部经
理的理解和支持，使得初来乍到的我才能在这么重要的工作
岗位中走下去。除了感谢总经理____先生、副总____女士、
财务部____女士的信任和指导之外，还要感谢各部的经理及
在工作期间给予我帮助的全体同仁。

第一， 人事部是一根纽带，从横向来看他联系着____各个部
门，从纵向来看也将____的领导与基层员工联系在一起。因
此人事部必须对____各部门的大小事务了如指掌，在过去的
工作当中本人本着学习的态度加强自己对____的了解和磨合，
在职期间得到所有同仁的教导。谢谢大家!

第二， 人事部门主要是起人力资源调配的作用，在____负责



人的领导下，合理配置人员以最大限度地为____获得利益而
工作。具体工作项目主要有：____员工结构总体规划及其实
施、招录员工、培训员工、奖励或惩处员工、____内部员工
的流动、员工的工资管理、员工的考核、员工的职称管理等
方面。

第三， 随着洗浴行业的竞争日趋激烈，洗浴行业也越来越重
视宾客关系，尤其是常客及有消费能力的顾客群体，因此人
事部也在____领导的支持和关心下着手进行顾客意见回访的
管理并在此基础上收集更多的顾客信息，在浴园的经营过程
中争取主动。

第四， 在就职期间，除了加强对一线各部门的岗位监督，也
针对薄弱环节对各岗位进行相应调节，并对各部门员工进行
岗位职责与服务流程、礼节礼貌等方面进行了一系列的培训。

第五， 出任____主管以来，在工作当中得到了孔主管与张主
管的大力支持，还有人事部同仁的配合支持，使得我能够逐
渐的适应现在的工作，逐渐的融入一线营业的队伍当中。

第二部分，20____年的工作目标;

在即将到来的20____年，我和我的同事将继续努力，具体从
以下几个方面进行：

第一， 我们将致力于维护浴园宾客关系，积极建立vip客户
的关系管理，通过我们的努力积极建立有效的客户档案，使
得vip客户的管理真正能使用到实际营业当中。

第二， 树立“以客户为中心”的思想，并将这一思想通过培
训与管理，使得每个员工都能在工作当中实现“想客户所想,
及顾客所需”。 最终达到提高顾客回头率、顾客来源、顾客
忠诚、顾客创利的目的，是一个将顾客关系转化成营业利益
的反复循坏过程。



第三， 一线运营主管在浴园必须以身作则，敬业乐业，作风
正派，仪容大方。自信、果断、沉着、睿智、活泼、细腻、
真诚、高效是主管的岗位性格描述，也是运营主管的自我要
求，作为今天报告结尾也用以与各位共勉，请各位审议!

谢谢大家!

岗位分析报告篇二

职责描述:

1.负责房抵贷业务日常运营数据收集、统计工作。

2.负责业务运行过程中关键指标的日常监测。

3.负责客户数据分析,对客户群体特征、行为特征进行归纳。

4.负责定期编报相关业务数据统计分析报表。

5.负责部分房抵贷业务其他工作。

任职要求:

1.全日制统招大专及以上学历,具有财务、金融、经济等相关
专业背景。

3.熟练使用excel等各项数据统计分析工具,有较强的的数据
分析能力,有一定的文字表达能力。

4.思维敏捷、具有较强的逻辑思维能力。

岗位分析报告篇三

（一）



本周要完成对薪酬报告的分析工作，虽然从外部购买了09年
度的行业薪酬报告，但报告大部分还是数据，缺少针对性的
分析，所以需要在这个数据报告的基础形成文字+数字的报告，
为公司领导决策参考。初步考虑了这份报告的框架，大家看
看妥否，有无冗余或遗漏的地方。

一、分析目的本报告主要是为了解决什么问题。

二、数据来源与分析内容

（一）数据来源

主要来源2009年度太和顾问公司医药行业薪酬调研报告数据。

（二）分析内容

本报告重点分析什么，主要根据要解决什么问题来确定，重
点还是包括薪酬水平和薪酬结构，另外比如说还有支付方式，
各部分与什么挂钩进行支付。

三、分析思路

1、将公司现有主要岗位与薪酬报告基准岗位进行匹配，得出
公司现有岗位的职位等级；

2、将现有岗位进行部门职能分类，分析薪酬报告中对应职位
等级薪酬水平和薪酬结构，得出市场各职能类别岗位薪酬水
平和结构的常态做法（找出一般规律或做法），比如说所在
的分位、各部分的比例关系等。

3、结合公司情况给出各部分薪酬建议，也从薪酬水平和比例
关系来谈。

四、主要名词解释



解释报告中出现的主要名词，如分位、地区薪酬系数、各项
薪酬结构具体定义、偏离度等。

五、主要分析内容及重要观点

分析报告的主体部分内容，按职能类别进行分析各职级岗位
薪酬水平、结构等内容，得出该职能类别的薪酬观点。

六、分析结论与建议

1、分析结论

根据第五部分的重要观点得出各项结论，代表了市场薪酬定
位的主要观点，这是本分析报告的价值所在，考察你的真功。

2、主要建议

根据以上结论，结合公司的情况（公司战略-人力资源战略-
薪酬定位），对公司薪酬体系提出建议。

其实应该还有对公司现有薪酬体系的评估，从这三个部分来
提建议，但考虑分两步，先仅从报告和公司两方面来提出单
纯的建议，称为外部改进；第二步再来具体分析目前薪酬体
系存在的问题以及改善办法，称为内部改进。

（二）

为了深入了解 影响销售人员薪酬因素，2009年11月30到12
月5日，南昌工程学院07市场营销调查中心对南昌市的部分销
售人员进行了一次抽样调查，本次调查主要以访问调查和问
卷调查等方法展开，共发放问卷30份，收回29份，有效率达。

通过本次调查我们了解到影响销售人员薪酬因素主要有三个
方面的因素：个体因素，企业因素和社会因素。



一、个体因素的影响

所谓个体因素的影响是指由销售人员个人价值特点所决定的
薪酬水平，这里主要包含两个层面的价值体现：能力和付出
价值 和业绩价值。

所谓业绩价值。即便同类岗位，如果销售人员的投入程度不
同，技能有差异，那么对公司的价值贡献也是不同的。调查
发现，大概有94% 的受访人员认为绩效是影响销售人员薪酬
的主要因素，公司薪酬的分配依据是对销售人员的业绩评估，
对于销售人员的绩效评估 包括有效工作量的部分（即未产生
直接销售成果，但是有价值的行为），如销售产品数量、潜
在客户开发、销售机会发掘、项目运作等，总之，普遍认为
销售人员的薪酬是有销售人员的绩效价值所决定的。

其次是技能和付出，通过本次调查和研究我们了解到销售人
员的技能和付出也会影响到销售人员的薪酬，99%的被调查人
员都认为销售人员的技能和付出会直接影响到销售人员的业
绩从而影响到销售人员的薪酬水平。

二、企业因素的影响

企业因素中主要包含企业经营状况、企业性质、企业薪酬制
度。

1、企业经营状况 企业经营状况是影响薪酬水平的重要因素，
据调查了解，显然，大约有96%的销售员认同经营状况好的企
业，支付就能力强，都能保持薪酬有一定的增幅，而经营状
况差的企业，不得不考虑人力成本的因素，销售人员的薪酬
水平就会受到影响。

2、企业性质 企业性质也会影响到销售人员的薪酬状况，()
调查中我们了解到，私企、国企、外企和民营企业的薪酬政
策是不同的，有将近60%的被调查人员认为公司性质直接营销



到期薪酬水平。当然，在我们调查过程中，也有的受访人员
认为企业的性质对影响销售人员的薪酬不是很大。

3、企业薪酬制度 由调查可知，95%的受访人员认为公司的薪
酬制度很大程度上大致决定了销售的人员的薪酬水平。

三、社会因素的影响

社会因素中，影响薪酬水平的因素主要有： 行业特点、劳动
力市场的供需关系。

1、行业特点 本次调查发现，也有将近一般的销售人员认为
企业所在区域和行业特点对企业薪酬水平的影响很大，对于
发达地区，企业人才竞争激烈，同时企业的整体支付能力也
较高，销售人员薪酬水平显然偏高，而欠发达地区不仅有企
业支付能力的问题，物价水平也偏低，销售人员薪酬水平也
相应偏低。

2、劳动力市场的供需关系 调查得知，销售人员薪酬水平也
受到劳动力市场供求关系的影响。88%的销售人员认为劳动力
市场供求关系失衡人才稀缺时，劳动力价格也会偏离其本身
的价值，一般供大于求的时候，薪酬水平会下降，供不应求
的时候，薪酬水平会上升。

当然，在本次调查研究结果中还有一些其他因素也会影响销
售人员薪酬水平，例如，竞争公司的薪酬制度、销售人员的
学历等，但大多数被访问人员称这些不是影响他们薪酬说平
的主要因素。

结论：销售人员的薪酬作为企业内部管理的一项重要因素，
影响因素可谓多种多样，每一个因素都有可能影响到销售人
员薪酬，但通过公司的改进和销售人员的不断努力，薪酬还
是可以有所改变的。



（三）

**年2月，本月我局共组织各项收入2685万元，比上年同期增
长，增收2020万元。其中：税收收入2564万元，与上年同期
增长％，增收1949万元；契税58万元，同比增长50%；教育费
附加57万元，同比增长280%；文化事业建设费6万元，同比增
长50%。区局下达我局一般预算地方税收任务1100万元，我局
实际完成2300万元，完成月计划的。现将本月税收收入情况
报告如下：

一、本月分税种收入情况分析

本月我局共组织税收收入2564万元，同比增长，增长再创历
史新高。从分税种来看，营业税、个人所得税、城建税、印
花税、土地增值税增幅都在三位数以上，主力税种营业税和
个人所得税增幅均创历史新高，税收贡献率高达86%，成为本
月税收增长的动力源泉。从行业来看建筑安装业和房地产业
增长迅速，增幅分别为和，交通运输业增势强劲，增幅为。

1．本月组织营业税1684万元，较上年同期相比增加1281万元，
同比增长。本月除服务业出现负增长外，其余行业均出现较
快增长，其中建筑安装业、销售不动产、交通运输业继续保
持快速增长，增速更是高达三位数，金融保险业增幅也达到
两位数以上，扭转了自从去年以来的下降趋势，实现了稳定
增长。建筑安装业入库665万元，增收445万元，同比增长，
主要是由其增长的主要原因是年初建安企业集中结算工程款
较多，同时我局进一步加强建筑安装业以票控税的力度，对
外地施工企业实施源泉控管，由付款方进行代征，从源头上
控制了税款的流失，使得营业税本月出现大幅增长。销售不
动产入库830万元，增收752万元，增长，主要是由于春节期
间，五家渠市房地产市场销售依然火爆，一是去年现房的销
售，二是期房的销售，有力地带动了销售不动产营业税的快
速增长。交通运输业入库66万元，增收42万元，同比增
长175%，主要是由于一是我局加强运输业企业的征管，与运



输业签订代征代扣协议，强化对挂靠运输户的管理，随着五
家渠市工业园区大企业、大集团的入库，也带动了运输业的
总体发展。

2．本月组织个人所得税收入533万元，较上年同期相比增
加399万元，同比增长。主要原因有：一是建筑业xxx增长带
动了企事业承包经营个人所得税的增长，本月企事业承包经
营所得289万元，同比增长565%，增收229万元；二是部分企
业年底分红，使得利息、股息、红利所得税收入增长明显，
本月实现利息、股息、红利所得税收入59万元，同比增长，
增收51万元；三是，工资薪金个人所得税保持稳定增长，本
月工资薪金个人所得税入库107万元，增长，增收33万元。

3．本月组织企业所得税3万元，和去年同期持平。

4．本月组织城市维护建设税106万元，较上年同期增收72万
元，同比增长。主要原因是本月营业税增幅较大，同时随着
增值税转型改革的完成，增值税也较去年同期有较大幅度增
长，带动了城建税的快速增长。

5．本月组织土地增值税收入173万元，较上年同期增收156万
元，同比增长。主要是本月部分房地产企业预售房屋取得的
营业收入大幅增长，并预缴土地增值税。

6．本月组织印花税42万元，较上年同期增收35万元，同比增
长500%。增收的主要原因一是纳税人依法履行“三自”纳税
义务；二是我局进一步加强对房地产业和建筑安装业的印花
税征收管理，使建安、销售合同和税收收入同步增长；三是
年初农产品销售合同签订，使得销售合同印花税大幅增长。

7．本月组织契税收入58万元，较上年同期增加27万元，同比
增长，主要原因是去年建设的阳光花园二期、上海花园、国
际蓝湾、青湖印象等几个小区年底陆续交工，开始办理住房
手续，办理房产证，同时我局加强与房管局的协作联系，从



源头上实施“先税后证”，确保契税及时入库。

二、本月收入特点

本月虽然正值春节假期，但是由于五家渠市房地产市场自去
年以来的快速发展势头带动了春节假期商品房的销售，成交
量大幅增加，加之大工程、大项目年底结算，使得我局税收
收入出现快速增长。本月税收收入主要有以下几个方面的特
点：

1.税收总体增长速度加快，上月税收收入同比增长，本月同
比增长，增长势头迅猛，使得我局组织收入继续保持快速稳
定增长，提前完成第一季度税收任务。

6、，均创历史新高。

3.从行业上看，建筑安装业和房地产业是本月增长最快的行
业，本月二者分别入库806万元和1091万元，增速分别为和。
其次交通运输业出现快速回升，本月入库130万元，同比增
长160%。

三、1至2月累计收入情况

截止2月底，我局共组织各项收入4668万元，同比增长，增
收2834万元，其中：税收收入4334万元，同比增长，增
收2691万元；契税213万元，同比增长50%，教育费附加收
入114万元，同比增长185%；文化事业建设费收入7万元，同
比降低。实现一般预算地方税收收入3937万元，同比增长，
增收2466万元，完成年度一般预算地方税收收入计划的，比
平均进度快个百分点。

岗位分析报告篇四

在这岁末年初之际，回首过去的 20____年，展望20____ ，



不禁感慨万千。过去的一年里，在公司的指引下，在前台部
门领导的大力关心帮助及同事的友好合作下，我的工作学习
得到了很大的进步。以下是我作为酒店前台年终：

一、加强业务培训，提高自身素质

在前台主管领班以及同事们的热心帮助和大力支持下，我的
业务技能水平有了明显的提高。前厅作为酒店的门面，作为
顾客进入酒店的必经之地，所以我们每个员工都要直接面对
顾客，在一定意义上说我们的工作态度和服务质量就反映出
我们酒店的服务水平和管理水平。

前台又是这个酒店门面最核心的部分，在前厅工作的服务人
员责任重大，有时候自己的不经意的一个疏忽就会给酒店带
来经济上的损失。所以在日常工作中，我尽自己力去认真负
责的做好每一项工作，积极主动的学习更多的专业知识，从
而加强自己的业务技能水平。只有这样才能让自己在业务知
识和服务技能上有明显的提高，才能提供给客人提供优质的
服务，提升酒店的形象。

二、“开源节流，控制成本”，从我做起

“开源节流，控制成本”，是每个企业基本的追求。在公司
部门领导的带领下，我们积极响应酒店号召，开展节约节支
活动，控制好成本。为节约费用，我们利用回收废旧的欢迎
卡做为酒店内部人员使用，当 hse 房入住，当 sales 要带客
人参观房间，我们都利用这些废旧的欢迎卡来装钥匙以减少
欢迎。

岗位分析报告篇五

运营分析专员 浙江融创信息产业有限公司 浙江融创信息产
业有限公司,农民信箱,浙江融创,浙江融创信息产业有限公司,
浙江融创公司,融创产业,融创 职责描述:



1、内部账务核对,运营分析;

2、负责对平台日常运营数据的整理与分析;

3、跟踪各种营销活动的营销数据,定期提供分析报告;

4、分析及挖掘合作伙伴异常行为;

5、分析及挖掘竞争对手动态情况。

任职要求:

4、具备较强的文案能力及沟通、交流、协调能力,具有良好
的团队合作精神,学习能力强。


