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32项人力资源专业模块之 

职务描述与岗位规范设计 

>> 管理难题 

什么是职务描述？ 

各岗位的工作职责和任职条件如何确定？ 

什么是职务说明书？ 

如何评价员工的工作业绩？ 

如何提高员工的绩效？ 

无头苍蝇，员工不清楚自身职责怎么办？ 

怎样确定各岗位的薪资待遇？ 

当前的员工薪酬体系没有市场竞争力怎么办？ 

当前的岗位设计与市场不接轨怎么办？ 

>> 我们的观点及解决措施 

职务是一系列职位的总称，职务描述就是描述某职务的任务、职责和责任以及工作标准的过程，在岗工作首

先需要明确岗位的工作任务职责和应该具备的基本条件和素质，这些内容都属于职务描述和岗位规范设计的内容。

企业要做好职务描述首先要做好工作分析和组织结构设计两项基础工作，组织结构的设计与明确为岗位的角色与

责任提供基础，工作分析活动的开展解决在岗如何工作，向谁汇报请示，岗位的具体任职标准是什么的问题。因

此，有效的职务描述与岗位规范设计效果受到两个方面重要因素的影响：组织结构设计是否合理，工作分析是否

到位。 
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职务描述与岗位规范的结果是一个规范的职务说明书。它主要包括八项具体内容信息：职务基本信息，

职务目的，管理权限，工作关系，责任范围与影响程度，工作业绩衡量标准，任职的基本要求和高绩效的

要求，薪资收入标准与变化的条件与要求等。这八个方面是企业对职务（岗位）的要求与规范，也是员工

需要认真遵守和考核的基本标准。同时，通过梳理和描述定位，我们也能够为以后准确的定位该职务在组

织中的相对价值以及职务评估考核和招聘奠定理性的参考。也为组织的目标落实在岗位提供明确的标准与

基础。 

 


