직무분석 체크리스트 샘플

▣ 사무직 책임(Routine Clerical Responsibilities)

D=Daily, W=Weekly, M=Monthly, O=Others(기타, 부정기적)

	활          동
	빈    도

	
	D
	W
	M
	O

	라벨, 편지, 봉투, 송장을 타이핑한다.
	
	
	
	

	레이아웃과 양식을 결정하고 타이핑한다.
	
	
	
	

	교정하고 잘못을 바로잡는다.
	
	
	
	

	재무 및 통계보고서 타이핑을 준비한다.
	
	
	
	

	(지시사항 등을) 받아쓴다.
	
	
	
	

	회의록을 기록, 타이핑, 배포한다.
	
	
	
	

	일상적인 통신문에 대응하여 표준서식을 작성한다.
	
	
	
	

	사전 여유없이도 스케쥴링을 하고, 미팅 및 컨퍼런스 스케쥴링을
하고, 여행 예약 및 약속을 한다.
	
	
	
	

	미팅 및 컨퍼런스 룸을 준비한다.
	
	
	
	

	기록, 파일 및 서류를 유지하고 처리하고 배포하고 업데이트한다.
	
	
	
	

	비밀 기록과 파일을 유지하고, 비밀 통신문과 기록을 처리한다.
	
	
	
	

	우편물을 개봉하고 분류하고 배포한다. 
	
	
	
	

	전화를 받고 연결한다.
	
	
	
	

	송장, 청구서, 수표 및 영수증을 준비하고 처리하며 확인한다.
	
	
	
	

	비용계정활동을 유지하고 보고한다.
	
	
	
	

	방문객을 받아들이고 환영하며, 해당 부문으로 안내한다.
	
	
	
	

	우편목록을 유지하고 업데이트한다.
	
	
	
	

	데이터를 PC에 입력하고 관리한다.
	
	
	
	

	급여지급명부를 처리한다.
	
	
	
	

	견적을 하고, 수량/숫자를 공표 및 확인하고, 오류를 찾아 수정한다.
	
	
	
	

	사무용품 재고를 유지하고, 새로운 필요 물품을 청구하고 배포한다.
	
	
	
	

	설비 수리와 서비스 계약을 스케줄링하고 모니터링한다.
	
	
	
	

	캐비닛 및 다른 시설물의 자물쇠장치를 유지관리한다.
	
	
	
	

	신입 직원에 대한 오리엔테이션 및 교육훈련을 한다. 
	
	
	
	

	요청받은 공동업무협력자와의 업무계획을 수립한다.
	
	
	
	

	현금 및 양도가능 증서를 취급한다.
	
	
	
	

	현금보관 상자를 유지곤리한다.
	
	
	
	

	법률문서에 서명한다.
	
	
	
	

	스태프나 지점 등 다른 부문의 자원으로서 활동한다.
	
	
	
	

	현금 지출 및 유입 기록을 유지관리한다.
	
	
	
	

	직무 지원자/지원을 재검토하고, 선발 인터뷰를 실시한다.
	
	
	
	

	대조하고 묶는다.
	
	
	
	

	복사를 한다.
	
	
	
	

	활          동
	빈    도

	
	D
	W
	M
	O

	서류에 년월일을 적고 우표를 붙인다.
	
	
	
	

	운영 및 절차에 있어서 개선사항을 제시한다.
	
	
	
	

	운영 및 절차를 수정한다.
	
	
	
	

	절차 및 정보 매뉴얼을 유지 관리한다.
	
	
	
	

	승인을 위하여 운영예산을 자세히 설명한다.
	
	
	
	

	일상적 정보 및 정기적 또는 특별 보고서를 조사하고 표로 만들고 요약한다.
	
	
	
	

	구두 및 문서 형태로 결과물을 발표한다.
	
	
	
	

	가입 또는 외상, 저널, 일지 및 원장을 기록하고 확인한다.
	
	
	
	


위에서 언급한 이외의 활동이 있으면 기록해 주세요 : 

직무책임의 정규적 일부분으로서 운용되는 장비/설비를 표시하시오 : 

계산기           (  )          카메라          (  )          현금등록기          (  )

컴퓨터           (  )          팩스            (  )          마이크로필름        (  )

사진복사기       (  )          우편요금기계    (  )          보안장비            (  )

분류기           (  )          전화교환대      (  )          워드프로세서        (  )

기타 : 장비/설비명을 기록하세요

