
如何进行定岗定编与工作分析
——企业定岗定编与工作分析方法

主讲：朱老师

【课程背景】

定岗定编的影响因素有很多，是一项看似简单实则困难的工作，因为很多定岗定编工

作是对企业进行局部分析以确定岗位和人员编制，但是这种“头痛医头、脚痛医脚”的做法

很难从根本上理顺组织的上下关系。

宏观上讲，缺乏有效的方法会导致：

 组织结构无法承接业务发展战略需要，战略执行落地成为空谈；

 业务部门提报人员需求数而人资只能被动接收，无法提升组织人效；

 人工成本预算无法做或者做了不全面，成本控制无法下达和完成，成为摆设。

微观上讲，定岗定编、工作分析不足会导致：

 职能漏项或重叠，关键工作掉球或相关方都不管，推诿扯皮；

 职能错位，某一岗位承担了太多不是本岗位应该承担的职责，不同的岗位角色有

缺失或重叠，工作负荷不均衡，影响员工对组织的认同度与公平感。

综上而言，随着企业越来越大、岗位越来越多、人员越来越多，定岗定编的科学性越

发的凸显和重要。组织结构是定岗的前提，岗位设计是在确定部门的基础上进行的，部门

各岗位职责是部门职能的具体化。本课程将从企业整体组织结构出发，再考虑局部、统筹

各种因素，通过组织结构分析、职能分析、工作分析等系统工作，确定岗位和编制，一方

面确保对战略有效承接、一方面提升组织的人效。

【课程收益】

 学习从业务战略→组织架构→岗位及编制→岗位说明书的系统方法；

 掌握企业定岗的四个原则，规避定岗的坑和风险，学会如何设计岗位并撰写岗位说明

书；

 掌握企业定编的原理、学习 8种定编方法，选定方法进行定编、提升组织人效。

【课程特色】

 实用性强，聚焦工作中的应用场景，通过案例分享、实境演练模拟等激发学员参与；

 工具落地，学会定岗定编及分析方法，通过课堂演练及讲师指导、拿来就用，易于操

作； 

 互动性好，采用案例分享、小组研讨等多种学习方式，课堂学习氛围轻松、效果好。

【课程对象】企业中高层管理者、人力资源系统其他部门主管级以上管理人员。



【课程时间】1-2天（6小时/天）。

【课程大纲】

一、理解战略与岗位的关系

1. 人力资源战略管理体系

2. 基于企业持续增长的战略人力资源管理

3. 企业定责、定岗、定编、定员的关系

4. 定责、定岗、定编的工作逻辑

二、如何进行组织架构设计

1. 组织架构的设置原则

2. 设计组织架构的程序

3. 常见组织架构类型及适用范围

 直线式组织结构

【案例：直线式优缺点及适用范围】

 直线职能制组织结构

【案例：直线职能制优缺点及适用范围】

 事业部制组织结构

【案例：某事业部制优缺点及适用范围】

 矩阵制组织结构

【案例：某矩阵制优缺点及适用范围】

 混合式组织结构

【案例：某集团公司混合式优缺点及适用范围】

4. 如何理解管理幅度

 影响管理幅度的因素

 确定管理幅度的方法

三、如何进行部门职责设计 

1. 部门职责的来源与目的

2. 部门职责梳理原则及逻辑

 部门职责构成

【案例：某部门职能分解示例】

【应用工具：部门职责与岗位分解矩阵】

3. 部门职责描述及分解

【应用工具：部门职责描述行为动词分类表】



4. 编写部门职责常见问题

 职责交叉/职责缺失/职责错位

【现场演练：部门职责编写及职责分解】

四、进行企业定岗的原则与方法

1. 岗位设置的依据

2. 定岗的四个原则

3. 如何进行岗位管理

 岗位的定义与作用

【案例：某部门岗位架构图】

4. 岗位说明书编制要求

 部门职能分解矩阵

【应用工具：某公司岗位说明书示例】

 岗位说明书填写规范

【案例：某上市公司财务负责人岗位说明书】

5. 定岗中的注意事项

五、进行企业定编的原理与方法

1. 定编方法的系统框架

 工作量分析法&人均效能法

2. 八种进行定编的方法

 定编方法简介&对比

3. 如何进行企业总量定编

【案例：某公司总量定编方法】

4. 如何进行部门岗位定编

 部门岗位定编关键、难点

 部门岗位定编方法

【案例：某公司部门效率定编法及说明】

【案例：某公司部门设备定编法及说明】

5. 常见定编实践

 销售业务定编关键、难点、实用方法

【案例：某销售业务定编实例】

 研发业务定编关键、难点、实用方法

【案例：某研发业务定编实例】

 制造业务定编关键、难点、实用方法

 生产定编常见五种类型



【案例：某生产业务定编实例】

 职能岗位定编关键、难点、实用方法

【案例：某集团公司职能部门定编及人均提效】

六、如何进行工作分析

1. 什么是工作分析

 工作分析的作用

 主要目的与侧重点

 工作分析与岗位设计之间的关系

2. 工作分析程序

 工作分析准备/工作分析设计/工作调查/工作信息分析

3. 工作分析的常用方法

【案例：某电商公司店长工作分析】

4. 工作分析中应注意的问题

【现场演练：岗位说明书及编制迭代更新】

七、课程答疑及总结回顾


