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https://www.100test.com/kao_ti2020/54/2021_2022__E5_8A_A9_E

7_90_86_E4_BA_BA_E5_c37_54452.htm 第二节 人员计划的制

定第一单元 工作岗位信息的采集一、岗位设计的要求： 1、

企业不断提高工作效率，提高产出与服务水平。 2、企业员

工之间的劳动分工更加合理、协作更加默契 3、企业员工的

工作环境得到进一步改善 二、岗位设计及再设计的内容： 1

、扩大工作范围，丰富工作内容，合理安排工作任务。 A、

作扩大化：两种途径：横向扩大工作：将属于分工很细的作

业单位合并，由一人负责一道工序改为几个人共同负责几道

工序。纵向扩大工作：将经营管理人员的部分职能转由一部

分普通员工承担，工作范围沿组织形式的方向垂直扩大。 B

、工作多样化：为使工作丰富化应考虑以下重要因素：多样

化、任务的整体性、明确任务的意义、自主权、反馈 2、工

作满负荷：（85％以上） 3、工作环境的优化 第二单元 岗位

设计与人员计划的制定 一、人力资源供求达到协调平衡是人

力资源规划活动的落脚点和归宿。 二、人力资源规划是人力

资源管理的基础性活动之一，核心部分包括：人力资源需求

预测、人力资源供给预测和供需综合平衡。 规划步骤： 1、

调查、收集和整理设计企业战略决策和经营环境的各种信息

。 2、根据企业或部门实际情况确定其人力资源规划期限。 3

、分析人力资源供需的影响因素，定量定性结合，定量为主

来预测人力资源的供求状况。 4、制定人力资源工期协调平

衡的总计划和各项业务计划，并分别提出各种具体的调整供

求的措施。人力资源供求达到协调平衡是人力资源规划活动



的落脚点和归宿，人力资源供需预测则是为这一活动服务的

。 5、对规划的过程进行监督、评估并不断调整已更切合实
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