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第三章劳动组织

1、劳动组织是为了实现预定目标，按照人与事匹配、事与岗一致、岗与岗协调的原则，将

分散的人力资源聚合成一个整体的活动。

2、劳动组织的任务①根据合理分工与协作的原则，正确配备劳动力，合理确定工作量，节

约劳动力的使用，不断提高劳动生产率②正确处理劳动力与劳动工具、劳动对象之间的关系

③不断完善和改进劳动组织，改善劳动关系，促进劳动者的全面发展。

3、劳动分工是在科学分解生产过程的基础上所实现的劳动专业化。有两个层次①社会分工

②企业内部分工。

4、企业的劳动分工可分为①职能分工（实体业务职能、管理职能、服务职能）②专业（工

种）分工③技术分工三种主要形式。

5、分工的优势①使得各种工作同时交叉进行，缩短了工作周期②便于积累工作经验，完善

工作方法，较快的提高熟练程度和劳动效率④便于使用专用机器设备，从而提高劳动生产率

和产品质量。

6、劳动分工过细的弊端①容易使工作单调、乏味，影响劳动者的情绪②劳动专门化，影响

劳动者的全面发展③分工过细会带来劳动调配的困难，容易造成劳动者的负荷不均。

7、劳动协作是指对有联系的劳动活动所进行的统筹安排，是劳动者在一定生产条件下的协

同劳动。

8、劳动分工和劳动协作的关系：是不可分割的统一体，二者之间有密切的关系：劳动分工

是协作的基础，劳动协作是分工的前提；劳动分工必然要求广泛的协作，搞好劳动协作是劳

动组织工作的关键环节；建立再劳动分工基础上的协作，能够创造一种新的集体生产力。

9、劳动协作的基本单元是作业组。作业组是在劳动分工的基础上，把完成各项工作任务而

相互协作的人员组织起来的劳动集体。

10、组织结构设计的原则①精简原则②统一原则③效能原则④自动调节原则⑤管理跨度原

则。

11、劳动定额是指劳动者在一定的生产技术条件和合理组织劳动的基础上，完成某项工作

消耗劳动量的标准。可分为工时定额和产量定额等多种类型。

12、、制定劳动定额的依据①技术依据：生产条件、对工作地的供应服务和组织状况、操

作者的技术水平②经济依据③心理和生理依据。

13、劳动定额水平是指国家或企业对职工完成某项工作所规定的应消耗劳动量的高低。劳

动定额水平是定额管理的核心。

14、定额时间是指为完成某项工作必须消耗的工时。大致由四个部分组成①作业时间②布

置工作地时间③休息与生理需要时间④准备与结束时间。

15、劳动定额的制定方法有①技术测定法②比较类推法③经验估工法④统计分析法。

16、技术测定法是指在对生产技术组织条件进行研究和改进的基础上，通过实地观测和技

术测算来确定劳动定额的一种方法。步骤：①分解工序②分析设备状况③分析生产组织和劳

动组织状况④实地观测和分析计算。优点：①重视对生产技术组织条件和操作方法的分析，

有一定的科学技术依据，制定的定额比较准确②由于采用比较统一的衡量标准，容易做到先

进合理和保持车间、工种、产品间定额水平的平衡。缺点：方法复杂、工作量大、对定额管

理人员的要求比较高。适用于生产技术组织条件比较正常、产品品种少、生产批量大的企业。

17、定员是指根据企业已定的产品方向和生产规模，在一定时期和一定的技术组织条件下，

规定企业各类人员的数量界限和质量标准。企业的全部工种岗位可分为七类：工人、学徒、

工程技术人员、营销人员、管理人员、服务人员、其他人员。

18、定员标准时指在一定生产技术组织条件下，对不同企业的同类型岗位人员制定的统一
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用人数量标准。大致可分为三种①各行业通用标准②部门或行业标准③企业标准。

19、定员方法有五种①劳动效率定员计算法：定员人数=工作任务/(劳动效率*出勤率)。其

中出勤率计算公式为：出勤率=出勤工日除以制度工日乘以百分百。劳动效率计算公式为：

报告期产品生产量（产值）除以报告期生产工人平均人数。②设备定员计算法：定员人数=
（机器设备台数*每台机器设备看管班次）/(工人看管设备定额*出勤率)③岗位定员计算法：

定员人数=共同操作的各岗位生产工作时间总和/（工作班时间—休息和生理需要的时间）④

比例定员计算法⑤职责定员法。

20、工作时间亦称制度工作时间，是指劳动者在工作场所从事生产劳动或工作的时间，以

小时为计量单位。

21、工时改革趋势①弹性工作时间制度：规定在干满制度工作时间的前提下，由员工自己

选定工作日内的部分或全部工作时间以代替统一规定的上下班时间的制度②分职制③非分

时工制④一周两天工制⑤有效的工作时间制度。

第四章劳动工资

1、工资制度是指为了贯彻按劳分配原则，计量劳动者劳动消耗和计算劳动报酬而建立的准

则和办法。分类①根据特征不同分为工资等级制度、工资升级制度、工资定级制度②按其地

位不同分为基本工资制度、辅助工资制度③根据对象不同分为机关单位工资制度、事业单位

工资制度、企业单位工资制度④按其特点不同可分为绩效工资制度、能力工资制度、资历工

资制度、岗位工资制度、结构工资制度

2、工资理论又称薪资理论或薪资学说，是指经济学家和管理学家对于工资方面的见解或主

张。①马克思工资学说认为工资的实质是劳动力的价值或价格的转化形态②生活费用学说是

英国李嘉图于 1817 年提出的，他认为工资是由劳动者本人及其家庭的必需生活费用决定的

③工资基金学说④生产效率学说⑤工资协约学说。

3、工资管理是指制定合理的工资制度和工资政策，并进行有效实施的活动。企业中的工资

管理大体包括以下几方面的内容：①进行工资决策②确定工资标准③确定工资支付办法④进

行工资控制。

4、工资管理的目标①确保最佳的劳动力②促进企业的长远发展③促进劳资之间的关系和谐

5、工资管理的原则①公正②劳资之间的互惠③竞争④激励。

6、工资构成项目又称为工资体系，有基本工资（年功工资、职务工资、职能工资）、津贴

和奖金（绩效奖、工作年限奖、全勤奖、提案奖、革新奖、考核奖）等项目构成。

7、工资水平是指员工工资的高低，又称为工资基准，通常由企业员工的平均工资来反映。

影响个人工资水平的主要因素有①职务②服务时间③知识与技能④工作的危险程度⑤劳动

力市场因素⑥社会性平均因素⑦基本生活费用因素⑧企业的支付能力⑨政府法令、经济环境

因素、社会风俗因素、工会的力量。

8、工资级差是指企业不同等级工资之间的差异程度。分为两种情况①同工种不同等级间的

工资差异②不同工种间的工资差异。

9、工资形式是指核算、支付劳动者工资的方式。工资形式的基本类型有两种①计时工资（直

接根据劳动者劳动时间长短来计算和支付工资）②计件工资（按照劳动者生产的合格产品数

量或完成的一定作业量来计算和支付工资的形式）。

10、员工福利是指员工除工资收入以外享有的利益和服务。其中的利益主要是指养老金、

医疗保险和休假等。

11、员工福利的内容①各项社会保险，包括养老保险、失业保险、医疗保险、工伤保险、
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生育保险等②良好的工作条件和安全卫生的工作环境③必要的节假日④意外事故的保障⑤

举办各种文娱体育及社交活动，并设立有关设施⑥在食宿交通方面提供的服务与便利。

12、设计员工福利的原则①需要原则②生活原则③经济实效原则和量力而行原则。

13、工资政策是指导工资管理的准绳，主要包括工资指导线规定、工资总额规定、最低工

资标准、工资支付规定等方面的法规政策。

14、工资支付的内容主要包括①工资支付项目②工资支付水平③工资支付形式④工资支付

对象⑤工资支付时间⑥特殊情况下的工资支付。

15建立健全企业内部工资收入分配激励机制①建立以岗位工资为主的基本工资制度②实行

董事会、经理层成员按职责和贡献取得报酬的办法③对科技人员实行收入激励政策。

16、设计企业员工工资的基本步骤①确定工资总额②归类分级③计算不同等级岗位工资标

准，一级一档或一级多档。

17、工资总额是指在一定时期内，直接支付给本单位职工的劳动报酬总额，一般以年为单

位来统计。工资总额将受到企业经营收入、利润水平、工资增长幅度、国家工资总额调控指

标和工效挂钩比例等因素的影响。

18、现阶段职工工资总额由六部分组成：计时工资、计件工资、奖金、津贴和补助、加班

加点工资、特殊情况下支付的工资。

19、企业工资总额要按照“两个低于”的原则进行安排，即：工资总额的增长幅度低于经济

效益的增长幅度，职工实际平均工资增长幅度低于劳动生产率增长幅度。

20、工作岗位评价是指对企业现有的岗位划分等级，以便为不同等级的岗位确定相应等级

的工资打下基础。工作岗位评价的方法有排列法、因素比较法、分类法和计点法等。

21、排列法是根据企业岗位的重要性进行排序，进而确定岗位等级的一种方法。排列法的

基础工作是工作分析和编制不同岗位的职务说明书，根据职务说明书的规定对不同岗位的重

要性进行排序。

22、因素比较法步骤①确定工资岗位评价因素②对有代表性的工种进行评价③计算不同工

作岗位的因素值并进行排序。

23、企业工资制度的选择①绩效工资制的特点是员工的报酬主要根据取得的工作绩效来确

定。计件工资、销售提成工资和效益工资等都属于绩效工资制。该工资制度适用于劳动成果

容易计量的企业或者部门。②岗位（职务）工资制适用于岗位或者职务能够进行明确划分的

企业或者部门③技能（能力）工资制主要适用于技术含量较高的企业或工种④资历工资制度

适用于资历与能力、贡献基本成正相关的企业或者部门⑤结构（组合）工资制的特点是将员

工的报酬分为几个部分，分别根据所在的岗位、拥有的技能、取得的绩效、员工的工龄等因

素确定员工的薪酬总额。


