
任务一 设计组织结构

选自：模块五组织设计魅力



添加
标题

一颗牙齿的旅行
有一位 ，第一次给病人拔牙时，因为非常紧张，他刚把牙齿拔下来，不料

手一抖，没有夹住，牙齿掉进了病人的喉咙里。
“ 先生，非常抱歉”，医生说，“你的病已不在我的职责范围之内，你应该去找喉科医

生。 ”
当这个病人捂着嘴巴，找到喉科医生时，他的牙齿已被其咽下肚了。

给病人做了检查。“非常抱歉，”医生说，“你的病已不在我的职责范围之内
了，你应该去找胃病专家。”

用Ｘ光为病人检查后说：“非常抱歉，牙齿已掉到你的肠子里了，你应该去找
肠病专家。”

同样做了Ｘ光检查后说：“非常抱歉，牙齿不在肠子里，它肯定掉到更深的地
方了，你应该去找肛肠科专家。”

最后，病人趴在肛肠科医生的检查台上，摆出一个屁股朝天的姿势，医生用内窥镜检查
了一番，然后吃惊地叫道：“啊，天哪！你这里长了颗牙齿，赶紧去找牙科医生。”

这个案例说明了什么问题？

导入案例
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案例
分析

组织有效协调运转的重要性。

组织设立各种部门没有错，但如果

没有有效的协调机制，就会出现相互推

卸责任的现象。
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明年工作计划
一、组织工作的含义

根据组织目标和计划的需要设置部门、岗位，为每个岗位配备

人员，明确部门和岗位的职责、职权和相互之间的关系。

组织工作 = 分工 + 协作

组织工作的目的——实现组织的目标和计划

确保“事有人做，人有事做，事得其人，人得其事”。
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添加
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明年工作计划
二、组织工作的基本内容

1. 设计与建立组织结构：设置部门和岗位。

2. 合理分配职权与职责：确定各部门和岗位的职责、权力，以及相互之
间的关系，从而把组织上下左右联系起来。

3. 选拔与配置人员：为各个部门、岗位配备合适的人力资源。

4. 推进组织的协调与变革：根据组织内外部要素的变化，适时地调整组
织结构和人员。

1+2=组织(结构)设计

3=人力资源管理

4=组织变革
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明年工作计划
三、组织结构的含义

是组织内关于职务及权力关系的一套形式化系统，它阐明各项工作如何分配，谁向
谁负责及内部协调的机制。简单地讲，就是人们的职、责、权关系，因此，组织结
构又可成称为权责关系。

组织中正式确定的使工作任务得以分解、组合和协调的框架体系。
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明年工作计划
四、组织结构的内容

1.横向结构（职能结构和部门结构）

职能结构指的是有多少项业务以及各业务之间的关系。

部门结构指的是有多少个部门以及各部门之间的关系。
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标题

明年工作计划
四、组织结构的内容

总经理

副总经理1 副总经理2 副总经理3

销售部 采购部 生产部 技术部 质检部 人事部 财务部

华东区

华南区

车间一

车间二

产品A

产品B

招聘科

劳资科
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添加
标题

明年工作计划
四、组织结构的内容

2.纵向结构（层次结构和职权结构）

层次结构是指各管理层次的构成。

职权结构是指各层次、各部门在权力和责任方面的分工
及相互关系。

股东会

董事会

监事会

经理层

总经理（1名）

副总经理（若干名）

部门经理（n名）

基层管理人员（n名）
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标题

明年工作计划
五、组织结构设计的任务

1.概念

组织结构设计也就是设计组织结构，是指对一个组织结构

进行规划、构造、创新或再造，以便从组织结构上确保组织的

有效实现。

组织结构设计的实质是对组织人员进行横向和纵向分工。
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添加
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明年工作计划
五、组织结构设计的任务

2.任务

组织结构设计的任务：提供组织结构图和编制职务说明书。

通过结构图就能知道组织有多少个部门、多少个岗位；

通过职务说明书，就能知道各部门、各岗位的职责及相互之间的

关系。
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添加
标题

明年工作计划
五、组织结构设计的任务

（1）组织结构图（横纵向分工关系）

总经理

副总经理1 副总经理2 副总经理3

销售部 采购部 生产部 技术部 质检部 人事部 财务部

华东区

华南区

车间一

车间二

产品A

产品B

招聘科

劳资科



03  总结01    导入 02   内容讲授

添加
标题

明年工作计划
五、组织结构设计的任务

（2）职务说明书（协作关系）

内容主要包括：

 工作内容、职责与权力；

 与其他部门和职务的关系；

 承担该职务的员工必备的基本素质、知识背景、工作经验、

能力等条件。

目前，在我国的许多组织，还在沿袭老的做法和称呼——

岗位职责——这实际上只是《职务说明书》的一部分。
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添加
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明年工作计划
五、组织结构设计的任务

文秘岗位说明书
 职务：文员 部门：办公室
 直接领导：办公室主任
 岗位职责：
 1 完成各种材料的打印、校对、复印、装订和传真等工作。
 2 维护好打印、复印、传真、通信设备，保持处于良好工作状态，出现故障及时汇报请修。
 3 负责公司电话总机的接待和处理。
 4 负责总经理办公会议的记录及会议报告、决议、纪要的起草、制发等工作。
 5 负责公司印章、文书、档案、邮发的管理工作。
 6 做好文书、档案资料的收集、整理、分类、编目、立卷工作，并做到系统、完整、清楚。
 7 协助销售内勤做好来客接待工作。
 任职条件：
 年龄、性别： 女，20—25岁。
 德：具有团队精神，工作踏实、积极、能吃苦。
 文化：文秘或相关专业大专以上学历（含大专）。
 身体：形象、音质较佳，身体健康，无传染病史。
 岗位特殊要求：熟悉办公自动化，打字速度不低于80字/分钟；具有较好的英语功底。
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系统理论在组织设计中发挥的作用

一堆电子元件：电阻、电容、磁性天线、二极管、三极管、导线……用不同的规则

连接起来，会成为性能差异很大的不同的半导体收音机。线路图就是线路设计的成果，

它用相同的元件组成了不同的系统，其系统功能也是很不相同的。系统功能大于部分功

能之和，这是系统论揭示的普遍规律。

同样，对于一个拥有千名职工的组织来说，采用不同的组织结构进行分工，会得出

完全不同的组织效应。一个优秀的组织结构能做到结构精简、高效，职能分工合理而明

确，既发挥了员工的积极性、创造性，又能保持高度的和谐和统一，甚至可以发挥出

“一夫当关，万夫莫开”的效应。反之，一个不合理的组织结构，会因为机构臃肿、人

浮于事而效率低下；也会因为职能重叠、职责不清而相互扯皮推诿，产生滥用权力或消

极怠工的现象。在一些成功的组织中，大都可以看到优秀的组织设计；相反，在一些失

败的组织当中，大都可以发现不合理的组织设计。

资
料
卡



1．任务目标原则 2．分工与协作原则

3．统一指挥原则 4．管理幅度原则

5. 责.权.利对等原则 6.集权与分权相结合的原则

7. 稳定性与适应性相结合 8．精简与效率原则

9．专业化原则 10．执行与监督相分离原则

六、组织结构设计的原则

01    导入 02   内容讲授 03  总结
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明年工作计划

分工与协作原则

 一是要根据业务的需要来分工，确保事事有人做（不留下空挡、
不出现重叠），人人有事做（避免“人浮于事”）。

 二是要根据工作能力来分工，保证“有能力的人有机会去做他
们能胜任的工作” ——工作与能力相适应，确保“人得其事”。

 三是分工不可过细，要精简高效。

 四是分工不分家，要通过制度来确保分工的同时还有协作。

六、组织结构设计的原则
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添加
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明年工作计划

统一指挥原则

规定每个下级的直接上级（只能是一个）。

规定每个职务的职权范围。

权责对等（相符）原则

权力大于责任，容易节外生枝、滥用职权，导致腐败；

责任大于权力，责任难以落实，导致工作敷衍了事，没有积极性。

六、组织结构设计的原则
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添加
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明年工作计划

管理幅度原则

管理幅度——1名领导者直接领导的下属数量。

影响管理幅度的因素：

（1）管理层次——从组织最高主管到基层工作人员之间职位等
级的数目。
管理幅度与管理层次成反比关系。

金字塔型组织——管理幅度小、层次多；

扁平式组织——管理幅度大、层次少。

六、组织结构设计的原则
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添加
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明年工作计划

（2）上下级双方的素质和能力

双方素质高、能力强——管理幅度大；

（3）工作内容和性质

工作越复杂、越困难、越具有战略性，管理幅度越小；

工作越简单、越重复、越相似，管理幅度越大；

六、组织结构设计的原则
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添加
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明年工作计划

（4）计划的完善程度

计划越完善、越详尽周到，管理幅度越大。

（5）工作条件

管理越规范、相互沟通、联络越方便，管理幅度越大。

（6）工作环境

环境变化越快、越不稳定，管理幅度越小。

一句话：管理起来越轻松，那管理幅度可以越大。

六、组织结构设计的原则
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明年工作计划集权与分权相结合的原则

 集权——决策权在组织系统中较高层次上一定

程度的集中；(体现的是上级的重要性)

 分权——决策权在组织系统中较低层次上一定

程度的分散。(体现的是下级的重要性)
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添加
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明年工作计划集权的优缺点

优点：适度集权，有利于实现组织的统一指挥和控制。一般组织规

模很小时，宜采用集权方式。

过分集权的弊端：

 降低决策质量：信息经层层传递易失真。

 降低组织的适应能力：事事请示，易使基层部门失去自适应和调节

能力，从而削弱整个组织的应变能力。

 降低组织成员的工作热情：磨灭积极性。
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添加
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明年工作计划分权的优缺点：

 适度分权，可以——

 减轻高层管理者的决策负担，提高决策质量；

 提高组织对环境的应变能力；

 调动下属积极性。

分权过度，也有弊端：

 分权单位之间易产生内耗，破坏组织的统一管理和控制，损害组织

的整体利益。
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添加
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明年工作计划分权的标志

 决策的频度——较低层次决策的次数越多，分权程度越高。

 决策的幅度（范围）——较低层次决策的范围越广，涉及的职能

越多，分权程度越高。

 决策的重要性——较低层次的管理者所作的决策越重要，则意味

着组织的分权程度越高。

 决策的影响面——较低层次的管理者所作的决策影响面越大、越

长远，涉及的费用越大，则意味着组织的分权 程度越高。
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明年工作计划

七大原则归结到一起就是一句话：

六、组织结构设计的原则

确保“事事有人做、事事得其人；

人人有事做、人人得其事。”

——这就是组织工作
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猴子取食的实验说明了什么问题？

一封辞职信

尊敬的钟院长：
你好，我是内科护士长李玲，从事护士长工作半年了。感觉无法忍受这种工作，提出辞职。

我的上头有两个管理者都需要优先处理自己布置的事情。我已经尽力但还是失败了。给你举个
例子。

上午8点，医院的主任护士要在董事会上汇报，现急需一份床位利用情况报告，让我10点
前务必完成。而这样一份报告至少要花一个半小时才能写出来。30分钟以后，我的直接主管-基
层护士监督员王华走进来突然质问我为什么不见我的两位护士上班。我告诉她外科李主任因急
诊外科手术正缺少人手，从我这要走了她们两位借用一下，尽管我表示反对，但李主任坚持说
只能这么办。王华听完我的解释，叫我立即让这些护士回到内科来，并告诉我一个小时后，他
回来检查我是否把这事办好了！像这样的事情举不胜举，每天都要发生好几次。这样的工作我
实在无法胜任，特向您辞职，请批准！

问题：李玲所在的这家医院在组织结构的运行上合理吗?为什么?
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组织结构运行遵循的原则

一个下级只接受一个上级的命令和指挥，同时一个下级只对这个
上级负责。

案例中，李玲“有两个上司”，在几乎同一时间内.主任护士让她
写报告，基层护士监督员让她找人，这种多头领导的局面，严重
影响了组织管理的效率。

1、统一指挥原则
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案例
分析

要避免案例中由于组织结构设计不合理所致的李玲辞职这一结局，应该怎样做？

组织结构合理与否在某种程度上决定了一个组织的成长性。

需要两方面的努力：1、应该严格遵循组织设计的原则对这家医院的组织结构进

行再设计。确定李玲唯一的直接上司，统一指挥，保证一个下级只接受一个上级

的命令和指挥，同时一个下级只对这个上级负责。

2、有了合理的组织结构，还需要明确规定每个层次管理者的任务、职责和权限，

明确自己的上级是谁、下级是谁、对谁负责，明确工作的程序与渠道、从何处获

得信息等。



组织战略

对组织结

构的影响
组织规模对

组织结构的

影响

技术水平对

组织结构的

影响

权利控制对

组织结构的

影响

权变因素
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4

01    导入 02   内容讲授

七、影响组织结构设计的因素

03  总结02   内容讲授



八、组织结构设计的程序
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明年工作计划

1.组织工作的含义
4.组织结构的内容

6.组织结构设计的原则

2.组织工作的基本内容

3.组织结构的含义
5.组织结构设计的内容

7.影响组织结构设计的因素

8.组织结构设计的程序
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