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一、研究背景



我能做什麼

來刺激部屬

讓部屬能明確

清楚工作目標

增加工作效率

提昇工作績效





人是因為需

求才會做事

需求只有在

尚未滿足時

才能夠激勵

個人的行動

動機理論 馬斯洛需求理論
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具備的職能
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司貢獻如何
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能滿足個人
及群體的自

我實現需求



二、研究目的



援引「TTQS談職能分析」與

「職能發展與運用」課程原理，

來進行部屬的工作說明書，

再應用職能分析完成職能基準表，
以便讓員工清楚其職務的

主要工作目標是什麼，

作為爾後培訓、升遷之參考。



三、研究方法



職業/職位名稱
所屬行業表

入門水準（級別）

WHO

工作描述
主要職責

主要工作任務

WHAT

行為指標
職能內涵（KSA）
工作產出（級別）

HOW/WELL

職能分析步驟：



1
•部屬自我填寫工作說明書

2

•進行採購承辦之職能分析

由部屬先自我填寫「職能內涵」

再交互討論完成「職能基準表」

3
•主管據此表進行績效考核

與人員培訓、升遷之參考



四、研究成果



1.  整合後之工作說明書





2.  職能基準表







3.  職能內涵說明



3.  職能內涵說明



3.  職能內涵說明



五、結論與建議



結論

部屬在填寫工作說明書時，普遍只是列舉例行性

工作程序流程。對於個人專業能力、組織策略與

公司營業目標等較無具體之方向與概念。

透過職能基準表的訂定，能夠具體勾勒出部屬的

工作任務與行為指標，以及所需具備的職能內涵

配合組織策略達成公司的營業目標。



建議

經理人應盡可能去幫助員工來達到你所企求的標準

要成功管理員工，自己應該做些什麼事、該怎麼做

經理人的職責不在於改變他底下的員工，而是在於

善用管理工具來改善員工的工作表現。

上司與下屬可共同參與發展職能基準，以增進員工

的瞭解與互信。

在個人對團隊的貢獻評估上，以行為為基礎的指標

較為合適，並需要同時注重過程與結果。
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