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：www.examda.com人力资源管理职能责任分配矩阵的作用与

构成：责任分配矩阵是将一种项目所需完成的工作落实到有

关部门或个人，并明确表示出他们在组织中的关系、责任和

地位的一种工具。它将人员配备与项目工作分解结构相联系

，明确表示出工作分解结构中的每个工作单元由谁负责、由

谁参与，并表明了每个人或部门在整个项目中的地位。一般

情况下，责任矩阵中纵向列出项目所需完成的工作单元，横

向列出项目组织成员或部门名称，纵向和横向的交叉处表示

项目组织成员或部门在某个工作单元中的职责。职责一般用

字母、图形或几何符号表示。团队与激励高效团队的特点：

明确的目标和共同的价值观；明晰的分工和精诚的协作；融

洽的关系和畅达的沟通；高昂的士气和高效的生产力；很强

的凝聚力。建设高效团队：项目管理团队建设的核心目标就

是将项目成员有效地组织起来，创造一种开放、自信、团结

、协作的气氛，使项目成员有统一感，强烈希望为实现项目

目标做出贡献。团队建设的重点和要做好的工作：①配好团

队成员：如考虑工作经验、教育背景、年龄结构、性格与事

业心等。②加强团队成员的培训。通过培训提高团队成员的

综合素质、工作技能、技术水平、管理水平和道德品质等。

③搞好团队成员的激励。激励是调动团队成员积极性和创造

性的重要手段。主要做好以下几点：明确责任；授权；制定

绩效考核办法；给予适当的奖励与激励。程序一般为：制定



考评计划明确考评标准和使用方法收信信息资料分析评估得

出考评结果考评结果反馈利用考评结果进行管理。④进行有

效的冲突管理。⑤加强团队文化建设。指团队的管理理念、

经营目的、管理制度、价值观念、行为规范、道德风尚、社

会责任、队伍形象等；团队文化的核心是VMV，即远景、使

命、价值观。⑥提高团队凝聚力。即团队对每个人的吸引力

和向心力。⑦提高团队士气。即团队成员为实现目标的精神

状态和工作作风。⑧团队建设要做好以下工作：促进团队成

员相互了解、相互信任、相互依赖；定期召开团队会议，举

行团队活动，以增强凝聚力；通过各种方法提高团队士气，

提高战斗力；培养团队成员的团队意识，在实现团队目标的

同时，提升个人价值；培养团队成员的对内合作精神和对外

沟通能力，并与激励相结合；培养团队成员的道德品质和工

作技能，使其得到提高和发展。行为科学的基本理论：①需

要层次论。人的需要层次由低到高：有生理需要、安全需要

、社会需要、尊重需要、自我实现需要。只有较低层次的需

要满足之后，才会产生更高层次的需要，前三层是最基本的

。②双因素理论。影响激励效果的因素包括两大类：一类是

保健因素，包括工作环境、薪水、与同事的关系、公司的制

度、上下级的关系、安全、工作条件、个人生活等；另一类

为激励因素，包括：成就、认同感、工作性质、责任、提升

职位与职称、领导的赏识、成长的机会等。保健因素得不到

满足，会产生负面的效果。③期望值理论。 期望值理论认为

人之所以能够从事某项工作并达成组织的目标，是因为这些

工作和组织目标会帮助他达到自己的目标，满足自己某些方

面的需求；某一活动对人的激励力量，取决于他所得到的结



果的全部预期价值及达成结果的期望概率。M（期望值）=V

（效用）×E（概率）员工激励要注意的问题：①对于不同的

员工，应采取不同的激励手段。②适当拉开实际绩效的档次

。③注意期望心理的疏导。④注意公平心理的疏导。⑤恰当

树立奖励目标。⑥注意奖励时机与奖励频率。材料采购管理

材料采购应注意的问题：①项目所需的主要材料、大宗材料

应编制材料需要计划，由企业物资部门统一订货或从市场采

购。②材料采购必须按照企业质量、环境管理体系要求，依

据项目部提出的材料计划进行采购。首先要做好合格供方的

选择评价。③材料采购要注意采购周期、批量、存量，满足

使用要求，并使采购费用和储存费用综合最低。采购经济批

量的计算：（略）ABC分类法的应用：ABC分类法是将材料

依据合价（金额）计算比重进行排列，确定重点控制的对象

，节约资金。施工机械管理来源：www.examda.com机械设备

取得的方案选择：从一次性投资、运输拆迁安装总费用、年

使用费、使用年限、使用期限、设备残值、年得利率（资金

时间价值）等方面考虑，决定购买或租赁方案。机械施工方

案的选择：主要是从设备能力、设备使用费用、工期等方面

考虑，选择合理经济的机械配置方案。 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 


