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前言

　　随着我国新《劳动合同法》的颁布，人力资源管理在企业管理中的地位进一步凸显出来，人力资
源管理已经成为组织管理的核心内容，是组织竞争优势的重要源泉。
在人力资源管理中，岗位分析是基础，绩效考核是核心，薪酬是关键。
编制科学合理的岗位说明书是人力资源管理工作成功的基石。
　　什么是岗位说明书？
顾名思义，岗位说明书是岗位的详细介绍，是关于岗位的一份详细说明。
岗位说明书一般包括岗位基本资料、岗位职责、岗位关系、协作关系、任职条件和工作特征等六大组
成部分。
通过一份岗位说明书，员工应该能够知道自己在何时何地以何种方式完成何事，向谁进行汇报，对谁
给予指导，应当具备何种技能，将是怎样的工作环境；企业可以知道这一岗位的责任和权力，明白这
一岗位的价值如何衡量。
通过一整套的岗位说明书，员工能够对企业整体运作流程的轮廓具有一定程度的了解，知道自己的岗
位处于流程的哪一个节点，熟悉上下游工作的内容，明白自身岗位的客观地位和价值，能够对本岗位
价值具有理性认识和较为合理的判断；通过一整套的岗位说明书，能够反映出企业的整体运作，体现
企业价值创造、价值增值环节。
在运行过程中，企业可以通过现有岗位说明书体系与企业发展需要的职能比对吻合程度进行岗位职责
的调整或岗位的增减，保持企业组织的活力和柔性。
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内容概要

本书共分为三篇，第一篇岗位说明书的编制，主要论述岗位说明书的内容及其在人力资源六大运行系
统中的作用；介绍了岗位说明书的编制步骤及其常用的编制方法；详细论述了基于流程节点的岗位说
明书编制方法。
    第二篇岗位说明书范本，给出了企业通用岗位说明书范本，该范本应用第一篇介绍的方法和思路进
行编制。
书中将岗位按层级大致分为四级：高层管理岗位、中层管理岗位、基层管理岗位及一般操作岗位。
选取了市场部、财务部、人力资源部等特征部门，并给出了其详细的岗位说明书。
    第三篇岗位说明书软件，详细介绍了国内第一个智能化岗位说明书软件的特点、功能、模块以及设
计思路等，并结合图示详细介绍了软件的操作和使用方法，便于用户的理解和掌握。
    本书旨在帮助企业快速构建或重建科学合理的岗位说明书提供参考方法和手段，使得企业根据自身
战略发展的需要，灵活便捷的修改与调整岗位说明书，保持其时效性、对应性，发挥岗位说明书对企
业发展的支撑作用。
本书立足于企业整体发展的高度，结合笔者丰富的管理实践经验以及管理咨询经历，从岗位说明书的
作用出发，对岗位说明书功能及内容进行解剖，重点介绍了基于流程的岗位说明书编制方法，通过对
关键流程中各岗位对应的流程节点的分析，提取相应的岗位说明书信息，将岗位说明书与企业运作紧
密连接，从而实现岗位说明书的实际功能与效用。
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章节摘录

　　2.岗位说明书是员工目标制定、实施的依据　　战略是逐级分解的，因此，考核指标也应当根据
战略逐级分解而来。
战略指标分解的方式和程度直接决定考核指标的分解，同时，岗位说明书明确确定了某一项职责的范
围，是负责还是协助，如检验职责，岗位说明书中应明确规定是负责品质检验，还是协助品质检验。
相同的考核指标，不同的职责范围，对应的考核标准应当一致，但是考核指标的权重应当体现职责范
围的区别，职责范围越大，该项考核指标的权重也应当加大。
　　对应于部门职责说明，也应当设置部门考核指标，通过部门考核，可以增强员工的团队合作精神
，体现部门整体工作绩效完成情况，部门考核指标与部门的职责也应当完全对应。
　　3.岗位说明书是员工绩效面谈的依据　　绩效面谈是绩效管理的必要组成部分，完成了绩效沟通
的使命才能是完整的绩效管理。
绩效面谈的目标是通过分析现有绩效情况，建立未来绩效目标，改善并提高现有绩效才是有效的绩效
管理。
上级主管就绩效结果与员工探讨未来的改进措施，与员工共同商定未来工作中的改进方法，并形成书
面内容。
　　岗位说明书为绩效面谈提供了最有力的辅助，因为绩效考核的内容和依据就来自岗位说明书内容
的分解，从岗位职责到任职资格，对应于绩效考核结果，使之有根可寻。
　　面谈结束后，还需要和员工形成双方认可的面谈记录，就面谈结果达成共识，便于日后的绩效跟
踪；对暂时仍有异议未达成共识的问题，可以进行二次面谈。
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