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表单编号：QR-HR-01 层级：四级文件（记录 / 表单模板） 所属合集：《ISO9001体系文件套包（49）｜人力资源类记录表单模板》 归属文件：《人力资源类》对应二级程序文件或三级作业指导书（HR 系列） 来源：卓越质量智库 zhiliangclub.com
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	表单编号
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	页码/总页数
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表头九要素缺一即视为不受控记录。保存期限请印在页脚。

字段清单：岗位名称、岗位编号、所属部门、直接上级、直接下属、岗位定员、版本号、生效日期、编制／审核／批准人及日期、岗位目的（一句话）、主要职责（5～8 条，每条标注权重百分比）、任职资格（学历、专业、工作经验年限、专业职称或职业资格）、能力要求（知识、技能、经验、意识四类逐条列明，作为 7.2 的能力基准）、关键绩效指标（3～5 项，写明数据来源）、岗位权限、内外部工作关系、任职环境与职业健康要求（必要时）、任职人签字确认。
填写说明：岗位目的必须脱离岗位名称自身循环表述，应说明“为哪个过程的哪个结果负责”；主要职责按重要性降序排列，权重合计 100%；能力要求每条须可被 QR-HR-02 直接引用为评价项，禁止写“吃苦耐劳”“有责任心”这类无法评价的表述；同一岗位多条任职人时，岗位说明书只写岗位要求，不写姓名；组织架构调整、工艺变更或岗位职责变化时应在 15 个工作日内修订并升版。
示例行（主要职责部分，以过程检验员为例）：
	序号
	主要职责描述
	权重
	输出／证据
	关联条款

	1
	按检验规范对在制品实施首件、巡检与完工检验，并判定合格与否
	35%
	过程检验记录、首件检验记录
	8.5.1／8.6

	2
	对检验中发现的不合格品实施标识、隔离并开具处置单
	20%
	不合格品处置单
	8.7

	3
	维护检验用计量器具，确认校准状态有效并记录使用情况
	15%
	计量器具台账、使用记录
	7.1.5

	4
	汇总过程质量数据并按月提交质量部
	15%
	过程质量月报
	9.1.3

	5
	参与本工序不合格原因分析与纠正措施验证
	15%
	纠正措施单验证栏
	10.2


