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节 职务设计概述 职务设计是指企业为了提高工作效率，而采

取的修改职务描述和职务资格要求的行为。在企业刚成立时

，管理者对企业职务设置、职务职责、管理流程的思考就可

以理解为一个职务设计的过程。当然，描述这里讲的“职务

设计”是指企业已经存在了一段时间后的对职务设置、职务

职责等重新思考和设计。职务设计的目的是优化人力资源配

置，为员工创造更加能够发挥自身能力，提高工作效率提供

有效的管理环境保障。 一、职务设计的时机 在以下几种情况

出现时，人事经理可以考虑职务设计的问题了： 1、职务设

置不合理 职务设置并不是很合理，有些职务工作量大，经常

无法按时完成工作；有些职务工作量小，上班有很多空余时

间。提高了人力资源成本，同时破坏了员工之间的公平和和

谐，有些员工可能会产生抵触情绪，影响工作进展。 2、企

业计划进行管理改革 由于企业的发展，或市场的变化，企业

计划对现有的经营模式和管理模式进行改革时，人力资源部

门应该配合企业的改革进行相应的职务设计，使职务能够适

应新形势的需要。 3、员工职务效率下降 员工工作效率下降

的原因很多。如果是由于员工已经对现有职务没有兴趣或新

鲜感而产生的效率下降，就应该考虑对这些职务进行职务重

新设计。 二、职务设计的原则 美国管理学家哈克曼在一篇文

章中曾经提出了职务分析的以下几下原则： 1、充分考虑技

能的多样性； 2、充分考虑任务的完整性； 3、要向员工阐明



每项任务的意义； 4、要设置职务反馈环节。 哈克曼认为，

满足了上述的原则，就可以使员工体验到工作的重要性和自

己所负的责任，及时了解工作的结果，从中产生高度的内存

激励作用，形成高质量的工作绩效及对工作高度的满足感。 

三、职务设计的形式 常见的职务设计的形式有以下四种： 1

、工作轮换 工作轮换是指在不同的时间阶段，员工会在不同

的岗位上进行工作。比如人力资源部门的“招聘专员”工作

和“薪酬专员”的工作，从事该项工作的员工可以在一年进

行一次工作轮换。 工作轮换的优点在于：给员工更多的发展

机会，让员工感受到工作的新鲜感和工作的刺激；使员工掌

握更多的技能；增进不同工作之间员工的理解，提高协作效

率。 但它也有一定的局限性：首先，它只能限于少部分的工

作轮换，大多数的工作是无法进行轮换的，因为很难找到双

方正好都能适合对方职务资格要求的例子；另外，轮换后由

于需要熟悉工作，可能会使职务效率降低。 2、工作丰富化 

也叫充实工作内容，是指在工作内容和责任层次上的基本改

变，并且使得员工对计划、组织、控制及个体评价承担更多

的责任。充实工作内容主要是让员工更加完整、更加有责任

心地去进行工作，使员工得到工作本身的激励和成就感。 3

、工作扩大化 工作扩大化是指工作的范围扩大，旨在向工人

提供更多的工作，即让员工完成更多的工作量。当员工对某

项职务更加熟练时，提高他的工作量（相应的也提高待遇）

，会让员工感到更加充实。 4、以员工为中心的工作再设计 

它是将组织的战略、使命与员工对工作的满意度相结合。在

工作再设计中，充分采纳员工对某些问题的改进建议，但是

必须要求他们说明这些改变对实现组织的整体目标有哪些益
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