良品铺子定岗定编管理制度

1.0目的
为满足公司发展战略的需要，深化人力资源管理，完善职位聘任管理体系，优化人员结构，提高组织效率，特制定此管理制度。

2.0适用范围
本管理制度适用于集团总部、全资子、分公司。控（参）股公司可参照执行。

3.0名词释义
3.1 岗位：是指在企业内部承担一系列工作职责的某一类任职者所对应的组织位置，它是组织的最小构成单位；
3.2 编制：是指为了完成未来或过去的任务，经过被授权的机关或部门批准的组织人员的配置，包括人员定额及岗位分配。
3.3 定岗定编：是确定岗位和确定岗位编制的合称，定岗是设计组织中的承担具体工作的岗位，定编是设计从事某个岗位的人数。

4.0职责和分工
   4.1各单位
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]      一、二级机构负责人对组织机构岗位和编制有建议权，对组织机构岗位和编制进行合理分析论证，拟定设置和调整方案，并与集团总裁达成意向共识。
   4.2各一级机构对口的HRBP负责人
负责拟定组织架构、岗位设置、定编标准和编制预算，并提报给集团分管副总裁审核,详见附件1。
4.3集团分管副总裁
负责审核各单位提出的岗位和编制的申请，对于申请当中不合理之处有权提出修改意见或驳回申请。
4.4 集团人力资源系统
4.4.1负责本管理制度的起草与监督执行； 
4.4.2负责复核各单位提出的岗位和编制申请，并提报给集团总裁审核，对于申请当中不合理之处有权提出修改意见或驳回申请。
4.4.3负责组织机构定岗定编的归档，和人事系统信息调整。
4.5集团总裁
负责各单位提出的机构岗位和编制申请的最终审批，对于申请当中不合理之处有权提出修改意见或驳回申请。
4.6集团行政管理部
   负责组织设置和调整的套红发文。

5.0定岗定编原则和内容
5.1 原则
5.1.1相对稳定原则：一旦编制经总裁签字确定后，本年度内一般不再批准增编申请。确因业务发生重大调整或新业务产生，年初编制不能满足业务需要时，可以提交增编申请，并严格按照增编流程操作。在增编申请正式批准之前，部门不得自行进行招聘，如由于增编申请没有得到批准而造成新招聘员工无空余编制的情况，将对其进行督办、问责。
5.1.2效率提升原则：通过流程的改进，工具的使用，提升组织和人员效率。综合考虑效率提升、工资增长以及通货膨胀等因素，原则上各部门要在销售额增长至少10%的基础上，再根据业务增长实际，酌情增加编制。
5.1.3合理配置原则：各单位、各部门应科学合理地配置各职级人员，并严格管控，杜绝违规提拔。

5.2内容
主要涉及年度定岗定编管理、新增业务和组织架构调整编制管理、临时编制管理及其他特殊情况调整编制。
5.2.1年度定岗定编管理：需要在当年2月28日前完成审批工作。
5.2.1.1年度定岗定编全过程


5.2.1.2 年度定岗定编核心任务和完成要求
	核心任务分解
	负责部门/人
	用时
	倒计时

	明确公司的长期战略和年度业务目标
	总裁/副总/直管总监
	40天
	100天

	明确企业的管控模式，界定各级部门之间的责任、权力、关键职责分工等
	总裁/副总/直管总监
	10天
	60天

	依据关键职责设置关键岗位，依据关键岗位设置辅助和支持岗位
	副总/直管总监/HRBP
	10天
	50天

	依据工作环境、流程的变化对岗位设置进行再调整
	副总/直管总监/HRBP
	5天
	40天

	确定最终组织架构和岗位设置
	副总/直管总监/HRBP
	5天
	35天

	参考行业标准、公司历史数据以及工作分析，确定或刷新各岗位的定编标准
	副总/直管总监/HRBP
	5天
	30天

	确定业务、职能和管理三类人员编制，并得出总编制
	副总/直管总监/HRBP
	10天
	25天

	计算人工成本，调整并确定最终编制，并报各级领导审批
	副总/直管总监/HRBP
	15天
	15天



5.2.1.3 定编方法
首先理清岗位工作量的衡量维度和数据，再根据整体业务量，确定该岗位需要的人数。有些岗位工作任务相对简单，采用单一的方法即可确定编制，有些岗位较复杂，需要多个方法结合运用确定编制。
5.2.1.3.1 劳动效率定编法：根据生产任务和员工的劳动效率以及出勤等因素来计算岗位人数的方法。实际上就是根据工作量和劳动定额来计算员工数量的方法。因此，凡是实行劳动定额的人员，特别是以手工操作为主的岗位，都适合用这种方法。劳动定额的基本形式有产量定额和时间定额两种。定编人数 = 计划期生产任务总量/(员工劳动定额*出勤率)  或者  定编人数 = 生产任务*时间定额/(工作时间*出勤率)。典型岗位举例：物流分拣员、叉车工、电商客服等。

5.2.1.3.2 业务数据分析法：根据企业的历史数据和战略目标，确定企业在未来一定时期内的岗位人数。业务数据包括销售收入、利润、市场占有率、人力成本等等。典型岗位举例：数据分析、媒介品牌、品类采购等。

5.2.1.3.3 本行业比例法：按照企业职工总数或某一类人员总数的比例来确定岗位人数的方法。在本行业中，由于专业化分工和协作的要求，某一类人员与另一类人员之间总是存在一定的比例关系，并且随着后者的变化而变化，该方法比较适合各种辅助和支持性岗位定员。典型岗位举例：人力资源管理类、财务管理类人员与业务人员之间的比例，区域经理与店铺数之间的比例等。

5.2.1.3.4德尔菲法（管理层、专家访谈）：通过管理层访谈获得下属员工工作量、流程的饱满性，员工编制调整建议，预测其下属员工一定期限之后的流向：部门内和跨部门提升、轮岗、离职与淘汰,统计各部门一定期限之后的员工数目。通过专家访谈获取国内行业各种岗位类型人员结构信息，包括管理层次和管理幅度等。此方法适用于公司内绝大部分岗位。

5.2.1.3.5预算控制法：通过人工成本预算控制在岗人数，而不是对某一部门内的某一岗位的具体人数做硬性的规定。部门负责人对本部门的业务目标和岗位设置和员工人数负责，在获得批准的预算范围内，自行决定各岗位的具体人数。由于企业的资源总是有限的，并且是与产出密切相关的，因此，预算控制对企业各部门人数的扩展有着严格地约束。此方法适用于公司内绝大部分岗位。

5.2.2新增业务和组织架构调整编制管理
5.2.2.1根据业务发展需要，新建立或架构调整的系统/事业部/直属中心，由主管副总裁/总监依据新建立或架构调整的系统/事业部/直属中心业务发展计划，制定人力资源编制计划，并进行工作分析，附上该新建立或架构调整的系统/事业部/直属中心所有岗位说明书进行申请。
5.2.2.2新建立或架构调整的系统/事业部/直属中心，涉及到其他部门人员编制调整的，由相关部门主管副总裁/总监提出编制调整计划，附调整后组织架构、职责分工、岗位说明书，交新建立或架构调整的系统/事业部/直属中心主管副总裁/总监统一申请，以便考核项目整体是否能够满足投资回报率要求等。

5.2.3临时编制管理
5.2.3.1不鼓励设立临时编制，但在有以下情况时，可以申请临时编制：临时性、项目型任务，需要增加人力完成，而公司内又无法解决的；特殊岗位，需要雇佣非全日制员工（依据国家相关法律规定的定义）；其他需要临时员工的情况。
5.2.3.2临时编制人员将采用外包方式对其进行统一管理。临时编制将占用申请部门的当年年度预算费用，如是预算外费用，需报请集团总裁审批。
5.2.3.3临时编制的取消：临时工作，项目完成，被顶替员工复工后，该临时编制既被取消；临时编制到期，无充分理由延续的；公司整体削减人员编制时，将首先削减临时编制。
5.2.3.4临时编制的设立和取消均要符合国家法律的规定。

5.2.4其他特殊情况调整编制
依据相关规定和流程进行申请和撤销。

5.2.5定岗定编和编制调整的审批流程
 (
集团总裁
)申请                 审核               复核                 审批
 (
集团
人力资源
中心
负责人
) (
集团分管副总裁
) (
各
用人
单位
HRBP
)



                                           系统维护             套红发文
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若该组织机构没有分管副总裁，则由该机构总监进行审核。

    6.0处罚
一旦发现违反本制度的情况，将通告相关单位予以纠偏。对违反本规定情节严重者，将在公司范围内予以通报批评，并提请公司对相关责任人予以处罚。
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