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进入顾问行业以来，时而会听到一些人力资源工作者的抱怨声。

他们埋怨的并不是自己的薪水不合理，而是想不通外界前些年为何会

将人力资源管理炒得那么热乎。用他们的话说，人力资源管理并没有

改变企业经营者对人力资源部门的看法。虽然相对以往的人事管理时

期有了相当程度的改变，如薪酬、绩效、人才开发等体系的建立，藻鄄
匀砸系统的引进等等，但是，企业经营者仍感觉人力资源部门缺乏某
种特定功能。

是的，人力资源部正因为缺乏一种特定功能，而使他们的工作仍

显得无力，这种特定的功能就是组织规划与人才任用能力。

组织规划能力作为企业管理的最基本核心，它不仅牵动着企业的

每一根神经，而且还决定企业战略能否实现。作为一名人力资源管理

者，如果无法掌握组织气候，也就无法有效吸纳组织所需的个人与团

队，失败也就是肯定的。

笔者在企业工作这些年，深知人力资源部门的现有水平和管理现

状。在组织管理方面，许多企业的人力资源部仅仅把人事制度当成是

自己分内的事，而把组织规划拱手让给总裁办公室或企管部门来运

作。这种企业的人力资源管理跟以前的人事管理一样被动，所以他们

依然无法改变“三流部门”的命运。“穷则思变”，对人力资源管理

者来说，我们有必要重新认识自身部门的价值，主动负起企业的组织

管理使命和战略任务。只是，说来容易行动难，人力资源管理者若想

在较短的时间内改变自我，须得学习并用好组织规划与人才任用的基

础知识，正因为如此，笔者萌生了编写本书的想法，借此书希望可以

帮助一些积极进取的行内同事。
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本书有效结合了人力资源战略和人事管理基础，笔者悉心从此两

者入手，系统地阐述组织规划与人才任用的管理实战知识。

其一，内容除了介绍组织规划所需的基本知识及组织管理过程

外，更着重于其设计理论与实际操作经验，包括组织设计与组织职

能、工作分析与职务说明、组织编制与岗位配置、管理幅度与管理层

次、组织定编定岗管理、职级划分与任职资格，其中还谈到鲜为 匀砸
人士所知的人力规划与盘点，在这个小节中，你将初步了解到 匀砸盘
点对人力资源管理的有用之处。

其二，针对人才任用这个新老话题，笔者更多地采用了程序描述

方式，内容涵括了人才需求的根源、人才招聘常见的方法和选拔的技

巧，并从人才试用过程到人才测评、晋升晋级、人才的离职与退休

等，有针对性地对各操作环节进行剖析，并提出了一些可行的思路及

处理方法，使原本常规性的作业变得更加合理化和规范化。

本书经过笔者半年多的用心研编，有幸与各位从事人力资源管理

工作的读者见面。由于时间上的匆促，书中错误之处在所难免，恳望

各位同仁多多指点；并希望大家能对本书提出宝贵意见。

谨此，也对爱默生企业雅达电子公司原人事部崔磊落经理、栽悦蕴
通信公司现任人力资源规划课长杜佳林先生、原松本电工人力资源总

监刘晓华先生、驰源电子人事课长朱桓志先生在本书编写过程中给予

的支持与帮助表示感谢！

朱摇瑜
圆园园源年员圆月
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第一部分

组织规划篇

韵则早葬灶蚤扎葬贼蚤燥灶葬造孕造葬灶灶蚤灶早

■开什么花，结什么果，有什么样的组织和用人机制，
决定有什么规模的企业。

——— 朱瑜
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第一章摇组织规划与
人才任用概述
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在企业管理中，如何分工并把人组织起来，如何了解企业组

织现状合理与否，如何通过人才任用手法，为组织适时选用人

才、挖掘人才、提拔人才，以及充分发挥各职能岗位的作用，实

现企业效益最大化，都需要通过有效的组织规划和合理的人才任

用才能实现。由此我们可以看出，组织规划和人才任用是人力资

源管理工作的重要环节。

一、组织规划内涵

组织规划作为人力资源管理的重要职能，它与企业的人事政

策融为一体。组织规划实质上就是预测未来的组织任务和环境对

组织的要求，以及为完成这些任务和满足这些要求而提供人员的

管理过程。不同的组织规划体现了不同的人事政策，一般来说有

两种：一种是仅考虑组织利益的观点，它认为组织规划就是把必

要数量和质量的劳动力，安排到组织的各级工作岗位上；另一种

是组织与员工利益兼顾的观点，认为组织规划就是在保持组织与

员工个人利益相平衡的条件下，使组织拥有与工作任务相称的人

力。不管从哪种观点上看，要实现组织的目标与任务，人力资源

的数量、质量、结构必须符合组织特定的物质技术基础，至于采

取什么方针政策，则取决于企业的经营指导思想。

·源· 第一部分　 组织规划篇



由此看来，组织规划无论在人力资源管理层面还是在企业管

理层面，它至少有以下五大功能：

员援为组织的生存发展过程提供战略决策。

圆援为组织管理提供重要数据。

猿援为控制人工成本提供有效方法。

源援为人事决策提供应尽的功能。

缘援为人才任用提供可靠的信息。

二、组织管理系统

组织的管理正如马克斯·韦伯所说，它是一种严密的、合理

的、形同机器那样的社会组织，它具有熟练的专业劳动、明确的

职权划分、严格的规章制度，以及金字塔式的等级服从关系等特

征，从而使其成为一种系统的管理技术体系。

组织规划作为组织管理的一个载体，它的规划内容又涵盖了

组织管理的每一个体系，其中包括：

员援机构图和岗位图。

企业需要形成金字塔式的组织结构。不断对权威、标准化的

任务、各种活动的协调和参谋的作用做明晰的描述和反复强调，

并辅之以正式的组织框架图、组织手册，保持企业正常、健康地

运行。

圆援组织管理要素。

企业应根据组织结构的编制，对各部门职能范围做出具体界

定，对各岗位职责及工作内容加以描述，确定合理的管理幅度和

机制，设定企业管理系统中的各领导级别层次及畅通无阻的指

挥线。

·缘·第一章　 组织规划与人才任用概述



猿援管理幅度。

企业必须根据实际情况和领导者的实际能力设定有效管理的

下属人数，达到最有效的管理效果。

源援管理层次。

企业需要结合实际情况和管理幅度设定、设计出高效明晰的

管理层次，实现最低管理成本和管理效益最大化。

缘援部门职能与岗位说明书。

企业需要制定清晰明了的部门职能范围和岗位说明书，以保

证企业正常、高效运作。

三、组织规划与人才任用的相互关系

没有做好组织规划，就不要去谈人才任用。组织规划与人才

任用密切相关、相辅相成，人才任用需要组织规划的支持，否则

难以发挥人才任用的作用，也可以说，人才任用是组织规划的具

体体现和贯彻落实。

企业人力资源管理成功的原因可以归结为：具有丰富而务实

的组织规划、规范而完善的人才任用管理体系，两者紧密结合，

缺一不可。人力资源管理的组织规划要真正做到管理幅度合理

化、组织定编和定岗相结合，它肩负着人力资源决策方面的使

命，每一个环节、每一项工作都在为人才任用铺路。同时，人力

资源管理需要一套规范而完善的人才任用管理体系，这个体系包

括基础的人才甄选、人才试用，根据企业发展构建员工能力评估

的人才测评，激发员工向上的晋升晋级体系。企业人力资源的功

效便可在这种组织规划与人才任用管理中得到具体体现，从而促

进并保证企业人力资源管理的最终实现。

·远· 第一部分　 组织规划篇
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四、人才任用管理内容

所谓“千军易得，一将难求”。人力资源管理的核心虽然包

括人才的选、用、育、留，但在这四大层面，人才的选、用却是

人力资源管理的重要环节。古人曾用“伯乐相马”来比喻人才选

聘的难度，可见人才任用管理在人力资源管理中的作用。人才任

用管理主要包括以下几个方面的内容：

员援人力资源的规划工作。

圆援人才选用过程。

猿援人才的测评管理。

源援人才晋升晋级规划。

缘援人才的离退管理。

其中，人力资源规划是组织规划的具体体现，目的是合理填

补组织中规划期内可能产生的职位空缺。人力资源规划与晋升规

划是密切相关的。由于晋升规划的影响，组织内的职位空缺逐级

向下移动，最终积累在较低层次的人员需求上。同时这也说明，

低层次人员的吸收录用，必须考虑若干年后的使用问题。而晋升

规划实质上就是组织晋升政策的一种表达方式。对企业来说，有

计划地提升有能力的人员，以满足职务对人的要求，是组织的一

种重要职能。再从人才选拔过程和人才测评管理来看，有计划选

拔能满足组织规划的需求。人才测评则既可使用于人才选用层

面，也可用于晋升和人员的离职管理。

此外，组织内的人员在未来职位的分配，是通过有计划的人

员内部流动来实现的。这种内部的流动计划也属于人力资源规划

范畴。其他如人力需求、人才招募，则是属于人才任用管理规划

·苑·第一章　 组织规划与人才任用概述



的一种常务性作业，在此恕不赘述。

上述四大管理要项可归纳为组织规划和人才任用两大内涵，

此亦为人力资源管理业务的重要业务范围。组织、单位及编制名

额确定后，下来的工作是依缺额从事招募或升调作业。而人员招

募、任用、升调的资格条件，又是参照人才任用程序和职位、资

格职称体系，以及工作（职位）说明的相关规范来执行的。所以

要做好人才的选用业务，组织规划和人才任用管理必须同时进行

方可成功。

·愿· 第一部分　 组织规划篇



第二章摇组织认知
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第一节摇认识个体
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我们知道，企业的任何活动都是靠人来实现的，因此说“人

是企业的灵魂”，这是非常确切的。如同朴素的社会学认为人是

万物的主宰，管理学认为一切应该从人着手。

然而，人作为组织的基础，我们首先应认识人存在的个体差

异，一个人有一个人的力量，三个人有三个人的利弊，这就是为

何要探讨组织认知的缘由。

一、个体因素

西方学者将个体因素归结为四个方面：背景、能力、个性、

学习；五个最基本的维度：外向性、随和性、责任性、情绪稳定

性、经验开放性。

员郾背景：实际上就是我们所填履历表的有关内容。

·园员· 第一部分　 组织规划篇



圆郾能力：从总体上可分为两大类———心理能力（陨灶贼藻造造藻糟贼怎葬造

粤遭蚤造蚤贼赠）和体质能力（孕澡赠泽蚤糟葬造粤遭蚤造蚤贼赠）。

猿郾个性：就是个体的人格特征，是个体所有的反应方式及

其人际关系交往方式的总和（详见个性认知部分）。

源郾学习：由经验发生的相对持久的行为改变。

缘郾外向性：是对个体是否善于社交、言谈，是否武断自信等

方面的维度描述。

远郾随和性：是对个体是否随和，能否合作且诚信等方面的

维度描述。

苑郾责任心：是对个体的责任感、可靠性、持久性、成就倾向

等方面的维度描述。

愿郾情绪稳定性：是对个体在积极方面和消极方面的维度

描述。

怨郾经验开放性：是对个体想象、聪慧及艺术的敏感性方面

的维度描述。

二、个性理论

个性可以定义为个体或一般意义的人针对环境作出的始终如

一的行为模式和特性。有效的管理者希望了解个体行为模式以便

有效地管理下属。

有关个性的意义，不同心理学者有不同的解释：

员郾奥尔波特（郧燥则凿燥灶粤造造责燥则贼）：个性即个体内部身心系统的

动力组织，它决定个体对环境独特的调节方式。

圆郾萨尔托雷·麦迪（杂葬造增葬贼燥则藻酝葬凿凿蚤）：个性是决定人们的心

理行为（思想、感情和行为）上的共性和差异的一套稳定的倾向
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和特点。

猿郾弗洛伊德：个性包括三个不同的部分或方式———本我，

自我和超我。其中本我为人性最初和最基本的体系，自我则是可

以区分主观意念和客观现实，超我即由父母教导孩子的典型的社

会的价值观和传统。

源郾乔治·凯利：个性理论称之为“个人观念的哲学”。

缘郾荣格：个性理论包括内向和外向，内向是直接向内转的

思想倾向，并对抽象的观念、个人的感情等有着极大的敏感性，

外向是直接针对其他人、事件和客观事物的以外为中心的思维

定向。

远郾霍兰德：个性工作适应理论。即员工对工作的满意度和

流动率取决于个体的个性特征与职业环境的匹配程度。

苑郾海德：社会知觉和人际关系理论，即归因理论。它们改变

人的感知和认识，从而进行强化，最后直到改变行为的目的。

三 、个体认知

员郾个体差异。

即我们所指的个性，对于个人的行为有可感知、可鉴定的影

响，它包括以下几个重要范畴：

（员）控制源：有“内在控制源”与“外在控制源”之分。

内控的人比外控的人能更好地控制他们的行为。

（圆）思维定向：有“内向”与“外向”之区别。

（猿）权威与教条：权威主义为严格坚持传统的价值观，易于

服从权威，对人生持消极态度、关心权力、固执，反对运用主观

情感；而教条主义是一个与个体信仰体系有紧密关联的概念，非
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