
《岗位规范化管理》课程大纲

培训时间：1-2天

第一部分   岗位和岗位管理

一、什么是岗位
1、岗位及与岗位相关的术语

 任务：指为了达成某个目的而进行的活动
 职责：指由个人所承担 的一项或多项任务的集合
 岗位：指特定时期由特定人员承担的多种职责的集合
 工作：由一组职责相似的岗位组成的集合

2、岗位是组织的基本单元
 目标——战略——组织结构——岗位（角色）模型

3、岗位的基本特点
 岗位是为组织目标而存在 

 岗位是人与工作之间的纽带 

 任何任职者调离，岗位均可填补
二、岗位管理
1、什么是岗位管理
2、岗位管理的作用

 使员工明确工作职责
 为绩效考核提供依据
 为薪酬管理提供依据

3、岗位管理的意义
 组织运行顺畅
 人才的选用育留

4、岗位管理与绩效、薪酬管理的衔接
三、 岗位管理的主要内容
1、 工作分析
2、 岗位设计
3、 岗位评估
四、岗位管理模式优化
1、岗位管理模式优化的目标

 按需设岗，因事设职
 优化合理，精简高效
 动态管理，优化人力资源配置

2、 岗位管理模式的优化方法
3、 岗位管理体系构建

 岗位管理体系模型图



 岗位管理体系必须的 10个文件（实战案例）
 岗位管理体系构建的 7大工作模块（实战案例）

 

第二部分   岗位评估的理论和操作

一、岗位评估
1、岗位评估在人力资源管理体系中的定位模型
2、岗位评估的定义
 是一种系统地测定每一岗位在整体组织结构中价值的技术体系
 衡量工具表现为《岗位评估因素表》以及《数据测算模型》
 目的在于确定职位的相对价值，使得不同的工作之间可以进行比较

3、岗位评估的目的 

 确定组织机构中的岗位序列和重点岗位
 明确工资发放是为岗位价值付酬，使工资政策具有连续性
 通过把工作的内在价值和市场工资水平、工作性质、组织机构需求联系起来，合理
地对人力资源进行有效分配

 为员工的职业发展生涯作出合理规划
4、 岗位评估的意义
 是薪酬战略的关键环节 

二、 岗位评估的理论和方法
1、 岗位评估的原则
 对事原则
 一致性原则
 针对性原则
 客观性原则
 共识原则
 反馈原则
2、岗位评估的方法
 定性方法
 定量方法
三、岗位评估模型的选择与操作
1、国际三大职位评估方法简介
 美世国际职位评估方法
 海氏职位评估方法
 翰威特职位评估方法

2、CRG七项标准评价表
3、高博咨询机构岗位评估模型（实战案例）
4、岗位评价要素间的逻辑关系及选择原则 

5、岗位评估模型各要素的权重设定
6、评估要素详解（实战案例） 

 对公司的影响
 解决问题



 工作职责范围
 监督管理范围
 任职资格与条件
 沟通
 环境与压力

 

第三部分  工作分析与岗位说明书编制

一、为什么要做工作分析
 结合企业战略，应该设计什么样的组织结构
 部门应该有多少职位？需要多少人

3、我的责任范围是哪些
4、如何合理配置各部门人力资源
5、员工的责任范围是哪些 

弐、什么是工作分析
1、工作分析的概念
2、工作分析的直接结果是岗位说明书
3、工作分析的特点
 工作分析针对的是岗位 ，而不是人 

 既不是针对某个具体的个人，也不是针对现有员工的分析
 工作分析是一个逻辑分析过程，而不是事实罗列 

 工作分析的对象是事实，而不是主观判断
4、 工作分析的主要内容
 该职位的基本资料：
 该职位的本职工作：
 该职位的直接工作责任：
 该职位的决策责任：
 该职位的任职资格：
 该职位的工作环境：
 其他内容

5、工作分析的作用
 确定/修正组织机构及定编定岗
 协助招聘与选拔
 绩效考核
 录用
 提供薪酬评价标准
 提供有关培训与管理发展的资料
  让员工了解工作性质，明确职责和权利
参、工作分析方法
1、观察法
2、关键事件分析法
3、访谈法           



4、工作实践法
5、事故分析法
6、问卷法        

四、  工作分析步骤
1、准备阶段 

2、调查阶段
3、分析阶段 

3、完成阶段 

伍、岗位说明书编制 

1、什么是岗位说明书
2、岗位说明书的作用
 工作分析 

 员工招聘
 绩效管理
 组织架构调整 

 培训与发展 

3、岗位说明书的编制
 由谁完成岗位说明书 

 被分析岗位主要工作人员 

 被分析岗位的直接主管 

 岗位分析专业人员
 如何编制岗位说明书
 岗位说明书包括的主要内容

 职位标识： 

 职位概要
 履行职责
 业绩标准
 工作关系
 使用设备
 任职资格
 工作环境
 其他信息

4、岗位说明书的格式（案例） 

5、岗位说明书编写实战练习


