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内容概要

本书是一本供编制职位说明书使用的工具书。
全书内容可即学即用、操作性极强。
本书共分为6章。
第1章为职位说明书简介，对职位说明书的概念、作用做了介绍，重点阐述了编制职位说明书的目的
和注意事项。
第2章为各行各业共有职位的通用说明书。
第3章到6章为行业职位说明书，分别给出了零售业、生产制造业、服装业和医药业四大行业的通用职
位说明书。
本书所提供的职位说明书范本均根据相关行业成功企业的实际说明书改编而成，科学、严密，同时又
具有通用性，读者可以据此轻松编制本企业的职位说明书。
本书适合企业人力资源管理人员阅读，也可作为培训师的参考书。
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章节摘录

　　1.3职位说明书的编制　　从职位说明书的作用中可以看出，职位说明书对企业管理，特别是企业
　　的人力资源管理是十分重要的，它编制得成功与否，将对企业人力资源的众　　多工作产生较大
的影响。
接下来我们就讨论职位说明书的编制问题。
　　1.3.1基本资料　　职位说明书中首先应当将职位的一些基本情况进行介绍。
它包括单位、　　职位名称、部门、任职人、直接主管、直接下属、间接下属、职位编号、说　　明
书编号、编制日期、批准日期等基本信息。
　　1.3.2职位概要　　职位概要说明将设置这个职位的主要目的、该职位的主要职责，以及该　　职
位在整个企业运行中所起的作用。
它是下一步进行工作内容编制的基础。
　　职位概要要简洁明了，切不可含糊其辞。
　　1.3.3工作内容及绩效标准　　每个职位的工作内容，应根据该职位所在的部门或单位的职能分解
来确　　定。
一位部门经理通常要对本部门的全部职能负责，而下属的一位员工可能　　只对本部门的某几项职能
负责。
通常我们认为部门经理级员工的责任范围应　　有8～12项，下属员工的责任范围应有4～8项。
　　与工作内容相对应，在职位说明书中还应提出每项工作内容的考核标准　　，即绩效标准。
针对某项责任的考核内容一般为2～3项，而且它们应该是容　　易量化的。
例如，具体的工作量、完成任务的具体时间等。
　　1.3.4责权范围　　职位说明书中的责权范围包括责任范围和权力范围两大内容。
责任范围　　包括汇报责任、督导责任、培育责任、成本责任、保密责任、奖惩责任、预　　算责任
、档案管理责任、参会责任等；权力范围包括权力项目、审核权、解　　释权、调档权、财务权、监
察权、提名权、考核权、联络权等。
　　职位说明书中的责权范围明确规定了各职位的员工所应负担的责任及所　　应享有的权限，使各
职位间的责权更加清晰明了。
　　1.3.5工作关系　　在职位说明书中的工作关系，主要指的是各职位在公司内、外部的沟通　　关
系。
在公司内部要明确它与公司内部的其他职位——上级、平级之间的沟　　通关系。
在公司外部要明确它与社会上的其他单位——相关政府部门、关联　　企业、客户企业、社会团体、
学术单位等之间的沟通关系。
在内部工作关系　　中还应明确出所受监督、所施监督和合作的关系，也就是指上级对该职位的　　
监督、该职位对下级的监督，以及同事间的合作关系等。
　　1.3.6任职资格　　对每个职位，均要由学历、经验、专业知识和业务了解范围四个方面来　　确
定该职位的任职资格与条件；同时，对某些关键职位，还要界定在某种情　　况下的优先事项。
　　任职资格包括学历(含专业)、必备知识、工作经验、业务了解范围和能　　力素质五大方面。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<最新职位说明书设计范本>>

媒体关注与评论

　　“现代企业规范化管理体系”针对企业现状和企业的发展趋势，就管理体制、领导体系、组织机
构、职能设计、职位设计、业务流程、员工激励机制、管理行为规范等进行全面的整合，为企业构建
规范化和系统化的现代企业管理平台。
　　规范化——为企业的人力资源管理提供了一套标准的管理体系设计方案。
　　精细化——详细的案例分析、精确的体系设计、使企业的人力资源管理条理清楚、内容详实。
　　流程化——管理流程设计、工作流程分析，为企业的人力资源管理提供简单有序的解决之道。
　　实务化——大量的案例使企业的人力资源管理有例可循、有表可鉴，能够对照设计并执行。
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