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一节 岗位分类的历史由来 1． S岗位的概念：岗位即职位，它

是根据组织目标需要设置的具有一个人工作量的单元，是职

权与相应责任的统一体 2． S岗位的特点：①岗位是以事为中

心设置的，不因人而转移 ②岗位不随人走 ③岗位的数量取决

于组织的工作任务大小、复杂程度、以及经费状况等因素 ④

各单位的绝大多数岗位都可以分类分级 3． S岗位设置的基本

原则：因事设岗 4． L岗位设置的具体体现： ①最低岗位数量

原则。为了使一个组织以最少的耗费获得最大的效益，其岗

位数量应限制在有效完成任务所需岗位的最低数 ②系统原则

。应从系统论出发，把每一个岗位放到组织系统中，岗位之

间协调有序，无交叉重叠、职责不清的现象 ③能级原则。遵

循能级原则，把不同功能的岗位设在相应的能级位置上 ④最

低岗位层次原则。能设低层次岗位的，决不设高层次岗位（

主治医师能完成任务的，就不设主任医师） 5． L岗位能级的

层次：从高到低，决策层、管理性、执行层、操作层。呈梯

状结构 6． 泰勒的定量化劳动管理：一定标准化作业方法，

二定标准化作业时间，三定每天的工作量 第二节 岗位分类的

步骤和方法 1． L岗位分类的步骤和方法：①、岗位调查；②

、岗位的横向分类；③、岗位的纵向分类；④、编写岗位规

范；⑤、制定法规，并予以实施P69 2． S岗位调查的4种方法

：书面调查法、直接面谈法、实地观察法、综合并用法 3． S

岗位横向分类的含义：岗位的横向分类，就是在岗位分析的



基础上，根据岗位工作性质的相似程度，将岗位区分为岗类

、岗群、岗系等类别的过程 4． S岗位分类的方法：归纳法和

演绎法 5． L归纳法的步骤：按工作性质将岗位从细到粗分

类P70 6． L演绎法的步骤：按工作性质将岗位从粗到细分

类P70 7． S岗位的纵向分类的含义：所谓纵向分类，就是指

在岗位评价的基础上，根据工作量的相似程度，将岗位划分

为岗级、岗等的过程 8． S岗位评价的含义：岗位评价是纵向

分类的前提，其实质就是对完成该岗位工作要支出的劳动量

的衡量过程 9． S岗位评价的内容：设计岗位评价指标体系和

设计岗位评价标准 10． S设计岗位评价指标体系考虑的因素

：干部岗位：工作的难易程度、责任轻重程度、工作环境、

任职者的资格条件 工人岗位：劳动强度、劳动责任、劳动条

件、劳动技能 11． L如何进行岗位评价：P72 12． S岗位纵向

分类的内容：包括区分岗级和岗等 13． S区分岗级的步骤：

区分岗级是将同一岗系中的所有岗位，按工作轻重程度，划

分若干级别。有两个步骤： 一是运用岗位评价的结果，把同

一岗系的岗位按岗位相对价值的高低依次排列，高者在上，

低者在下； 二是将按顺序排列的岗位划分为一些小组，每组

就是一个岗级 14． S区分岗等的步骤：区分岗等就是将各岗

系的岗级按其工作轻重程度高低作相互比较，凡程度相当的

各岗系的岗级，则列入同一岗等 15． S岗级的含义：岗级是

指在同一岗系内，工作繁简难易程度、责任轻重程度以及所

需人员的资格条件高低都十分相近的岗位群 16． S岗等的含

义：所谓岗等，就是指岗位的工作性质虽然不同，但工作的

繁简难易、责任轻重，以及所需人员资格条件高低相近的岗

位群 17． L如何将工人和干部两大岗类统一起来，进行统一



的区分岗等工作：P83 18． Y在岗位评价的基础上，如何进行

岗位纵向分类：P72 第三节 岗位分类的功能及意义 1． L岗位

分类的功能：①岗位分类使人员应用工作更具有针对性 ②岗

位分类是实现同工同酬，建立公平、合理的工资制度的基础

和依据，有助于调动工作人员的工作积极性 ③岗位分类是对

各类工作人员进行考核、升降、奖惩、培训管理的依据 ④岗

位分类是实行岗位责任制的基础和依据 ⑤岗位分类是控制企

业编制，防止机构膨胀、人浮于事和官僚主义的重要手段 ⑥

岗位分类有利于建立和推动离休、退休制度 ⑦岗位分类有利

于加强人力资源管理的法制建设 ⑧岗位分类有助于提高人力

资源统计的正确性和实用性 2． L岗位分类的意义： ①岗位分

类是各项人力资源管理科学化的基础 ②岗位分类是实现对工

作人员有效管理的保障 ③岗位分类为实现人力资源业务的简

化和公平准确创造了条件 3． Y岗位分类在人力资源管理活动

中的地位：P86 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下

载。详细请访问 www.100test.com 


