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E5_8A_9B_E8_B5_84_E6_c67_472627.htm 1、组织结构的类型

：（1）直线制；又称军队式结构，最简单的集权式组织结构

形式，按垂直系统建立，不设职能机构（优点：结构简单，

指挥系统清晰、统一；责权关系明确；横向联系少，内部协

调容易；信息沟通迅速，解决问题及时，管理效率比较高。

）（2）直线职能制；以直线制为基础，实行统一指挥与职能

部门参谋、指导相结合的组织结构形式。是集权和分权的结

合，在企业中应用最为广泛。（3）事业部制；也称分权制结

构，在直线职能制基础上演变而来的现代企业组织结构形式

，遵循“集中决策，分散经营”的总原则。（优点：权力下

放，有利于最高管理层摆脱日常行政事务；各事业部主管摆

脱了事事请示汇报的限制，能自主处理各种日常工作，有助

于加强事业部管理者的责任感；各事业部可集中力量从事某

一方面的经营活动；各事业部经营责任和权限明确，物质利

益与经营状况紧密挂钩。（4）矩阵制；（5）子公司和分公

司。子公司具有单独的公司名称和董事会，有独立的法人财

产权；分公司是母公司的分支机构或附属机构，在法律和经

济上均无独立性 2、影响和制约组织结构的因素：（1）信息

沟通；（明确工作内容和性质、职权和职责关系；沟通渠道

要短捷、高效；信息必须按既定路线和层次进行有序传递，

不论是上传还是下达，都应经过信息联系的每一个层次，不

能随意超过；要在信息联系中心设置称职的管理人员；保持

信息联系的连续性，这要求组织设计把重点放在职位上，即



要因事择人，而非因人设岗；重视非式组织在信息沟通中的

作用，共同工作使人们形成一种独特的人际关系，它可以沟

通正式组织所不能提供的信息，所以组织结构设计必须尊重

非正式组织及其沟通方式。）（2）技术特点；（3）经营战

略；（4）管理体制；（5）企业规模；（管理工作量小，为

管理服务的组织结构也相应简单；企业规模大，管理工作量

大，需要设置的管理机构多）（6）环境变化（企业面临的环

境复杂多变，有效大的不确定性，遗要求在力时给中下层管

理人员较多的经营决策权和随机处理权以增强企业对环境变

动的适应能力） 3、部门结构模式：以工作任务为中心（直

线制、直线职能制、矩阵结构）、成果为中心（事业部制、

模拟分权制）和以关系为中心（跨国公司、子公司） 4、系

统反映组织结构的主要资料有：工作岗位说明书、组织体系

图、管理业务流程图（包括：业务程序、业务岗位、信息传

递、岗位责任制） 5、企业组织机构外部环境：政治和法律

环境；经济环境；科技环境；社会文化环境；自然环境。 6

、组织结构决定组织机构，组织机构是组织结构的外在表现

7、正式组织特征：内容：以组织人格为特征的行为；本质特

征：行为或力的相互作用；体系化的系统；动态、发展。非

正式组织是两个或两个以上个人的无意识地体系化了的多种

心理因素的系统 8、工作岗位分析：目的：制定制度；招聘

任用；培训开发；工作设计。任务：岗位描述；岗位要求；

主要内容：岗位名称；岗位任务；岗位职责；岗位关系；岗

位劳动强度和劳动环境的分析；（前几项为岗位描述）任职

资格条件（岗位要求）。 9、改进岗位工作设计的内容：（1

）扩大工作范围：1）工作扩大化（横向：几人共同负责几个



工序；纵向：工人参与计划指定）；2）工作丰富化：（2）

工作满负荷；（3）劳动环境的优化：1）影响劳动环境的物

质因素：a)工作地的组织；b)照明与色彩c)设备、仪表和操纵

器的配置；2）影响劳动环境的自然因素。 9、因事设岗是设

置岗位的基本原则，具体为：最低数量、有效配合、最大效

益、科学系统 10、岗位工作设计的前提条件：工作岗位分析

；目标：提高岗位效率 满足员工个人发展要求 11、企业劳动

组织的内容除劳动定额和编制定员外，还包括：（1）劳动分

工与人员配备；（2）劳动组织形式：作业组（最基本）；生

产班组（最普通）；工段、车间和厂部的组织；（3）劳动力

的构成；（4）工作时间和轮班制；（5）工作地的组织；（6

）操作合理化 12、岗位分析的作用：为选拔、任用奠定基础

；为考核、晋升提供依据；改进工作设计、优化劳动环境的

必要条件；人事计划、人才预测的前提；岗位评价的基础。

13、劳动定员的作用：企业用人的科学标准；劳动工资计划

的基础；企业内部劳动力调配的主要依据；利于企业加强管

理；利于提高员工队伍的素质。 14、劳动定员的原则：以保

证实现企业生产经营目标为依据；以精简、高效、节约为目

标；各类人员的比例关系要协调；人尽其才、人事相宜；创

造一个贯彻执行定员标准的良好的内外环境。 16、劳动定额

的表现形式：时间定额和产量定额。 17、劳动定额的作用：

组织生产和组织分配。（1）就组织和动员广大员工努力提高

劳动生产率的有力手段；（2）就编制计划与组织生产的重要

依据；（3）就正确组织劳动与合理定员的基础。 18、劳动定

额的种类：现行定额；计划定额；不变定额；设计定额 19、

劳动定员定额标准的分类。（1）按其使用范围，分为全国通



用标准、行业标准和企业标准。按其综合程度，分为单项标

准和综合标准。 20、定员定额标准的内容：定员额标准的适

用范围和使用说明；各类人员的划分范围；岗位设置及工作

量的规定；生产方法与程序；使用设备的名称与规格；各岗

位、设备的定员人数及各主要岗位对人员素质的要求。
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