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《组织设计与职位管理》 

 

课程目标： 

 了解和掌握组织结构设计和职位管理的方法； 

 解决企业的部门设置和岗位设置缺乏科学性，给工作的开展和配合带来障碍的问题； 

 解决部门间职责界定不清晰，责权不匹配，造成指挥不动，影响工作效率的问题。 

 

课程内容：  

一、组织结构设计  

 组织结构设计的基本概念 

 组织结构的形式 

 组织结构中的主要职能与辅助职能 

二、组织结构的职能分解 

 职能分解的概念 

 职能分解的基本要求 

 职能识别：职能的分解与组合 

 确定职能的原则 

 如何划分各部门的职能？ 

 集团公司和下属子公司的职能划分 

 怎样编制职能分解表 

 二、三级职能的主要区别 

 职能分解表举例 

 组织结构的集权和分权问题 

 职能的集权和分权 

三、动态的组织变革使企业保持活力！ 

 为什么要进行组织变革？ 

 企业面临的巨大挑战 

 实施组织变革的意义 

 什么是业务（管理）流程 ？ 
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 组织变革没有现成的“菜谱”！ 

 组织变革的核心从职能式管理向流程式管理过渡 

 面向流程的组织行为 

四、职位设置、工作分析与职位研究 

 企业职位的设置 

 职位的分类与设置基本原则 

 职位设置的操作 

 职位设置时应注意的问题 

 职位设置表 

 关于副职 

 职位研究的概念 

 工作分析与职位研究的定义 

 职位调查 

 工作分析与职位研究在人力资源管理中的作用 

五、职位说明书的编制 

 职位说明书 

 职位描述 

 编写职位说明书的基础工作 

 职位说明书的编制内容 

 明确上、下级关系 

 关于任职资格与条件 

 推荐的任职资格 

 职位目的的编写方法 

 职位的内外沟通关系 

 职责范围 

 责任程度 

 建议考核内容 

 职位说明书的编制中需要注意的问题 

六、职位说明书的应用 

 职位说明书的主要作用 
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 招聘新员工 

 确定薪酬标准 

 依靠职位说明书进行升降级的规定 

 进行工作目标管理 

 进行考核与决定奖惩 

 教育与培训 

 晋升与开发 

 

课程对象： 

企业中高层管理人员及人力资源管理人员 

 

课程时间： 

一天 

 


