工作量
一、定义： 
一个人或是一个部门在一段时间内完成的全部工作就叫工作量。
二、工作量分析的目的：
工作量的设定要适当。当设定的工作量多于实际的工作量时，这种状态会导致工作人员负荷，造成人员疲劳，而且也不能按时完成工作；当设定的工作量少于实际的工作量时，这种状态会造成工作人员闲置，造成劳动力浪费。
所以进行工作量分析时，要综合各方面因素，设定适当的工作量，使设定的工作量与实际的工作量基本保持相同，达到工作的均衡。

三、工作量分析方法:
进行工作量分析时，首先要明确岗位的具体工作职责，并将职责细化为日常的工作步骤，然后对这些工作步骤的完成时间进行统计，与预先设计好的岗位工作量化判定标准进行对比，结合岗位任职人员的能力素质，对各岗位的工作量进行评估判断，最后根据本实际情况，对岗位设置和人员配置合理性进行评判，并对岗位职责和岗位人员安排做出及时调整。
四、设定岗位工作量化判定标准：
岗位工作量化判定标准从岗位工作量、岗位工作结构和岗位工作强度入手，根据经验数据，确定相应标准，以此作为判断岗位设置依据是否充分，以及岗位是否需要调整的依据。
	岗位工作量化判定标准
	1、岗位工作量标准
工作量百分比法：工作量饱满度=岗位有效工作时间/平均正常工作日*100%；如岗位年实际工作量/年有效工作日*100%
公司设定的工作量饱和度外为80%，工作量在80%以上则说明工作量饱和：很饱满，90%以上；饱满，80%-90%；基本饱满，60%-80%；不饱满，60%以下

	
	2、岗位工作结构标准
按照日常性工作、阶段性和临时性工作划分，日常性工作是依据现有组织目标和职能展开的工作，日常性工作量/总工作量*100%，比值在55%以上，说明岗位设置依据充分；如果日常性工作低于55%，说明岗位工作量不稳定，会出现时而饱满，时而不饱满的情况


	
	3、岗位工作强度分布标准
如果岗位工作量在一段时间内的总量正常，但主要集中的某段时间，造成这段时间工作量出现了波峰，而其余时间出现了波谷，持续每天工作时间在10小时以上，且这样的工作日占全年有效时间的30%以上，应认为工作强度分布不均


五、进行岗位工作量调查

一般来说，每个岗位的工作可以划分为日常性工作、阶段性工作和临时性工作。日常性工作指每天重复做的工作，阶段性工作指每周/月/季/年做的工作，临时性工作指上级单位/领导或相关部门临时安排或突发性的工作。根据岗位工作职责，对每一工作步骤进行现场观察并统计完成每一步工作所耗费的时间，对照岗位工作量化判定标准，对岗位工作饱满度进行初步判断。如下表所示：

	岗位名称
	生产部生产车间ERP统计

	日常工作
	日工作量总计（小时）
	

	
	日工作饱合度
	

	
	日工作饱满度判断
	

	阶段性工作
	内容
	周
	月度
	季度
	年度

	
	阶段性工作小计（小时）
	　
	　
	　
	　

	
	阶段性工作量总计（天/年）（小时/天）
	　
	　

	年度工作量统计（日常性工作、阶段性工作）
	年工作量总计（天）
	　

	
	年工作量饱合度
	　

	
	年工作饱合度判断
	　

	临时性工作
	内容
	周
	月度
	季度
	年度

	
	临时性工作小计（小时）
	　
	　
	　
	　

	
	临时性工作量总计（天/年）（小时/天）
	　
	　

	年度工作量统计（日常性工作、阶段性工作、临时性工作）
	年工作量总计（天）
	　

	
	年工作量饱合度
	　

	
	年工作饱合度判断
	　

	岗位工作结构分析
	日常工作占总工作量比例
	　

	
	岗位工作结构判断
	　


注：根据岗位工作结构特点的不同，岗位可以分为以日常性工作为主的岗位和以非日常性工作为主的岗位。以上方法更适用于绝大部分以日常性工作为主的岗位。对于以非日常性工作为主的岗位(如技术研发岗位)，可以采用一些变通的方法，比如将日常性工作的界定范围从每天扩大到每周，或者只对岗位全年工作量进行判定，而不再对岗位日常工作量进行评估等。
当岗位存在一岗多人时，可以多选择一些人员进行观察统计，这样得到的数据更加客观。此外，通过对该岗位上多个人员工作量统计结果，可以得到每一工作步骤的最快工作时间，将各步骤的最快工作时间累加，即得到该岗位完成所有工作的最快工作时间。以此作为标杆，鼓励在岗人员向标杆工作时间看齐，以提高工作效率。
六、工作量、工作效率和工作时间的关系：
工作量=工作效率×工作时间
七、对岗位设置进行判定

有了岗位工作量判定标准和各岗位工作量调查结果，即可对岗位设置合理性进行判断并提出相应建议。

岗位设置判定表

	岗位名称
	岗位目标与部门职能
	岗位设置
依据
	岗位工作
量
	岗位工作
强度分布
	岗位工作结构
	岗位调整
建议

	
	匹配/不匹配
	充分/不充分
	基本饱满/不饱满
	均匀/不均匀
	合理/不合理
	保留/不保留/建议强化

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


通过以上操作步骤，比较清楚地对岗位的工作量进行了判定，并得出了岗位调整建议。

