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第一节  组织概述

一、组织的含义

     组织是为了达到某些特定目标，在分工合作基

础上构成的人的集合。

     组织作为人的集合，不是简单的毫无关联的个

人的加总，它是人们为了实现一定目标，有意识

地协同劳动而产生的群体。
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应从以下几点理解组织的含义：

（一）组织是一个人为的系统

（二）组织必须有特定目标

（三）组织必须有分工与协作

（四）组织必须有不同层次的权利与责任制度
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二、组织的分类 

（一）按组织的规模分类

    小型组织、中型组织和大型组织。 

（二）按组织的形成方式分类

    正式组织和非正式组织。

     正式组织是指为了实现工作目标，按有关规定确定组
织成员的关系，明确各自的职责与权利、义务的一种群体
机构。

     非正式组织是指组织成员关系为非官方规定的、在自
发的基础上为满足某种心理需要而有意或无意形成的一种
不定型的组织。
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（三）按组织的目标分类

   营利组织和非营利组织。 

（四）按组织的性质分类

   经济组织、政治组织、文化组织、群众组织和宗
教组织等。 

（五）按组织原理分类

   机械型组织和有机型组织。
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三、组织的功能
(1)分配工作。

(2)确定责权关系，促进沟通与协调。

(3)构建分工协作体系，提高效率和工作的质量。

(4)组织能力的培养。
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第二节  组 织 设 计

一、组织设计的基本内容

（一）组织设计的含义

      组织设计是建立或变革组织的过程，即通过对组织的
结构、流程、职权、绩效和激励机制等模块的设计并加以
整合，从而使组织最终获得最佳工作绩效的动态过程。组
织设计的基本任务是分析和设计组织内各部门的职能和职
权，设计清晰的组织结构，确定组织中的职能职权、参谋
职权、直线职权的活动范围，并建立相应的整合协调机制。
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组织设计的特点：

（1）组织设计是一个过程

   ①分析组织的外部环境和内部环境，设定组织设
计的目标；②构建模块；③整合模块；④实现设
计方案。

（2）组织设计是动态的

（3）组织设计实行模块化

  组  织



（二）组织设计的基本内容

1、工作设计

    工作设计就是规定组织内各个成员的工作范围，
明确其工作内容和工作责权，以便使其了解组织
对他们工作的具体要求。

    工作设计可以通过编制职务说明书的具体形式
来实现。
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2、部门设计

      为了提高工作效率，管理者在劳动分工的基础上，
把各项活动进行归类，使性质相同或相似的工作合并
到一起组成单位，从而构成组织的各个内部机构，以
便进行有效管理。这个过程称为组织的部门化。

      部门是指组织中主管人员为完成规定的任务有权
管辖的一个特殊的领域。

      部门设计主要是解决组织的横向结构问题，目的
在于确定组织中各项任务的分配与责任的归属，以求
分工合理、职责分明，有效地达到组织的目标。
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（1）部门设计的原则

力求维持最少。

组织结构应具有弹性。

确保目标的实现。

检查部门与业务部门分设。
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（2）部门设计的典型形式

   ①功能部门化（这是最常见的一种部门化组织形式）

    按照组织的各项主要业务工作和主要管理职能来划分和
设置组织的横向部门。对企业来说，其主要业务和管理职
能包括计划、人事、生产、销售和财务等。
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  ②过程部门化

    将企业的产品生产或制造过程分成几个工艺阶段，按阶
段来设置部门和机构，要求每个部门只负责整个过程中某
一阶段的工作。例如在机械制造企业中，生产过程常被分
为铸造、锻压、机加工和装配等阶段，进而按阶段来设立
车间和部门。
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  ③产品部门化

     按产品不同来划分和设置企业组织的横向部门。这种
部门化组织形式适合于多样化生产经营的大型企业，它属
于分权化的组织形式。
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  ④顾客部门化

    顾客部门化就是根据目标顾客的不同利益需求来划分组
织的业务活动，如图6-5所示。

  组  织



  ⑤地理位置部门化

    地理位置部门化就是按照地理位置的分散程度划分企业
的业务活动，继而设置管理部门管理其业务活动，如图6-

6所示。
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3、管理层次和管理幅度设计

（1）管理层次

     管理层次是指组织内最高层到基层员工之间划
分的隶属关系的数量，有几级隶属关系，就有几
个管理层次。不同的管理层次，其管理职能、权
限也会有所不同。

     一个组织中，其管理层次的多少，一般是根据
组织工作量的大小和组织规模的大小来确定的。
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    管理幅度、管理层次与组织规模存在着相互制
约的关系：

管理幅度×管理层次=组织规模
    当组织规模一定时，管理幅度与管理层次成反
比关系。管理幅度越宽，层次越少，其管理组织
结构的形式呈扁平形。相反，管理幅度越窄，管
理层次就越多，其管理组织结构的形式呈高层形，
如图6-7所示。
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（2）管理幅度

    管理幅度，也称组织幅度，是指组织中上级主管能够直
接有效地指挥和领导下属的数量。这些下属的任务是分担
上级主管的工作，并将层层分解了的组织任务付诸实施。

    法国早期的管理学家格拉丘纳斯在1933年指出，管理幅
度以算术级数增加时，管理者和下属间可能存在的相互交
往的人际关系数以几何级数增加，如下式所示：

N＝n（2n-1+n-1 ）

  式中

    N——管理者与其下属之间相互交叉作用的最大可能数；

    n——下属人数,n≥1。
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确定管理幅度时应从以下几个因素出发：

①管理工作的内容和性质

②管理人员的工作能力情况

③下属人员的空间分布状况

④组织变革的速度

⑤信息沟通的情况
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4、责权分配

    责权分配就是通过有效的方式将职责与职权分
配到各个层次、各个部门和各个岗位，使整个组
织形成一个责任与权力有机统一的整体。

（1）集权和分权

    集权是指决策指挥权在组织层级系统中较高层
次上的集中。

    分权是指决策指挥权在组织层级系统中较低管
理层次上的分散。

    集权和分权是一个相对的概念。
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（2）授权

    授权,就是组织为了共享内部权力，提高员工的
工作积极性力，而把某些权力或职权授予下级。

    授权与分权有所不同。

    授权的含义：

    ①分派任务。

    ②授予权力或职权。

    ③明确责任。
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    要想使授权具有充分而理想的效果，组织必须

提供一定的要素条件：

①共享的信息。

②知识与技能。

③权力。

④对绩效的奖励。
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