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经营管理

岗位说明书也被称为职业说明书，是一种用来描述工作

内容的文书，其中融入了相关岗位人员的既往工作中经历的内

容，为学习者提供更多参照。岗位说明书的特点是不仅介绍了

相关岗位的具体内容，还将该岗位常见的问题和处理方式融入

其中，为管理者和在岗人员提供了完整的工作信息。借助于岗

位说明书优化管理是国有企业管理过程中提出的新内容，也是

新时期国有企业在创新改革工作中迈出的重要一步。

一、国有企业管理工作现状
新时期国有企业企业管理工作也迎来了新挑战，国有企业

急需对自身的管理理念与管理方式进行优化，建设符合与时代

发展相符、与自身发展协调的管理方法。目前国有企业管理工

作并不完善，管理缺陷也很突显，这对国有企业整体发展造成

了不利影响。

（一）管理制度不够完善

虽然很多国有企业都建立了与自身发展相符的管理制度，

但是这些制度所包含的内容并不完善，甚至存在着管理界限模

糊的地方，这些存在着管理争议的地方往往成为管理工作的空

白区，由于管理内容不够明确，所以在这些管理环节的工作并

不能有序地落实下去，久而久之这些问题成为限制国有企业发

展的顽疾。此外，部分国有企业在管理制度建设上投入有限，

其所采用的管理制度落后，与现阶段自身发展情况严重不符，

未能在制度中将新的管理内容加入，所以一些新的工作环节中

存在缺陷，导致整个管理工作开展受阻。管理制度的不完善可

能为国有企业发展埋下更多隐患，待到这些隐患积累到一定程

度可能对国有企业造成强烈的冲击，进而带来更大损失。

（二）管理人员能力不足

国有企业管理工作十分复杂，但是管理团队中管理人员的

能力与管理要求严重不符，一些国有企业的管理人员并不具备

专业的管理能力，这些人员主要由其他部门调任，对于国有企

业整个生产过程不够了解，只能按照领导要求落实相关的管理

工作，无法在管理中发现管理缺陷，所以一些管理缺陷对国有

企业发展产生了长期的影响。与此同时，由于国有企业薪资待

遇稳定，部门管理人员工作缺少积极性，在日常管理时应付了

事，导致一些重要的管理工作无法有序地执行下去，由于管理

人员工作不尽职，所以国有企业整体的管理效果并不强，在新

的发展阶段中国有企业的竞争力减弱，其发展速度也会放缓。

（三）管理内容不够完全

国有企业属于大型企业，涉及生产内容较多，管理工作

也较为复杂，如果未能对所有生产内容进行有序管理，那么生

产工作效果必然不够理想。例如，一些国有企业只是针对主要

的生产环节进行管理，缺少对次要环节的管理，管理工作主要

以政策的落实为主，未能考虑该生产环节的主要问题与生产特

点，所以施行的管理政策不具有针对性，无法保障该环节管理

工作得到优化，因此该生产环节的最大效果无法得到体现，如

果类似的问题层出不穷，那么整个生产过程必然受到影响，进

而导致国有企业整体的管理工作效果较低，影响其经济效益。

二、基于岗位说明书的国有企业管理模式
（一）岗位说明书在员工管理中的应用

岗位说明书包含了该岗位的所有信息，其即是员工工作的

主要参照，也是管理者管理员工的基础，在管理员工中，从岗

位说明书将该员工需要承担的责任和应尽的义务整理出来，将

岗位内容划分为重点难点和次要点，针对不同的内容提出明确

的要求，这对于员工履职起到了很强的约束作用，在判定员工

是否尽职时则可以对照岗位说明书内容进行分析，这是国有企

业员工管理工作优化创新的一个重要形式，在管理工作中，岗

位说明书为管理者提供了最基本、最可靠的依据。由此可见，

管理者要深度发挥岗位说明书在员工管理中的作用，借助岗位

说明书促使员工积极履职。

（二）岗位说明书在绩效管理中的应用

很多国有企业正在积极推进绩效管理工作，将员工的工资

结构进行了调整，将绩效纳入到员工工资结构中，在绩效管理

中，岗位说明书为管理者提供了员工绩效判定的标准，因为岗

位说明书中详细地介绍了员工需要完整的任务，每项任务都对

应着详细的信息，而员工是否按照要求完整任务，则可以通过

岗位说明书进行判定，这既保障了员工绩效考核的公平性，也

为员工绩效考核工作提供了基本的参照，员工在履职时能够明

确地将自身应尽的职责尽到，也避免了因为绩效判定形式不一

致导致的纠纷问题。由此可见，岗位说明书在国有企业绩效管

理中发挥着积极作用，有助于国有企业绩效管理的公平性的体

现。

（三）岗位说明书在晋升管理中的应用

国有企业的晋升管理是一项重要的管理内容，在晋升管

理中，应该给出具体的晋升依据，而岗位说明书则为员工晋升

提供了基础参照，员工的工作行为与工作价值都可以通过岗位

说明书体现，在考核员工时按照岗位说明书中的内容进行考核

即可，如果员工达到了其中的各项要求，对企业发展贡献了力

量，那么员工则具备晋升的条件，这样也明确了晋升的条件，

也体现了晋升机制的透明度，员工通过的目标也变得更为明

确，这对国有企业整体工作氛围的优化起到促进作用。在晋升

管理中，可以将员工具体的表现内容加入到岗位说明书中，这

样岗位说明书内容也变得更为完善，员工对于晋升内容的了解

程度也得到了增强。

结束语
总而言之，国有企业管理质量关系到其发展情况，在优化

管理工作时，国有企业可以发挥岗位说明书的作用，将岗位内

容明确，为员工提供明确的岗位任务，管理者提供详细的管理

内容，在透明化的管理体系中推动国有企业管理工作开展，岗

位说明书的应用推动了国有企业管理工作改革，为国有企业管

理工作提供了基础性参照，解决了管理依据不全，管理标准不

明确的问题，提升了管理质量。
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[摘 要]国有企业拥有很多战略资源，是我国经济发展的基础。在国有企业发展过程中，管理工作是一项重要的工作，高质

量管理对于优化国有企业内部工作起到了决定了作用，为了实现高效管理目标，很多国有企业尝试着从多个角度进行管理创新，

而将岗位说明书应用于国有企业管理工作改革就是其中一项措施，这些国有企业旨在通过岗位内容优化管理实现高效管理，推动

企业发展。基于此，本文研究了岗位说明书在国有企业管理中的应用。
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