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LOGO标准
第一章

 第一节   标准的定义

引例

有一个小和尚担任撞钟一职，半年下来，觉得无聊之极，认为
“ ”不过是 做一天和尚撞一天钟 而已。有一天，主持宣布调他到

后院劈柴挑水，原因是他不能胜任撞钟一职。

“小和尚很不服气地问： 我撞的钟难道不准
” “时、不响亮？ 老主持说： 你撞的钟虽然很准

时、也很响亮，但钟声空泛、疲软，没有感召
力。钟声是要唤醒沉迷的众生，因此，撞出的
钟声不仅要洪亮，而且要圆润、浑厚、深沉、

”悠远。
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LOGO标准
第一章

 第一节   标准的定义

标准（ Standard）是指在一定的范围内获得最佳秩序，经协商一致制定并由公认
机构批准，共同使用的和重复使用的一种规范性文件。

我们从小和尚的话中，大约可以推断，本故
“事中的主持犯了一个常识性管理错误， 做一

”天和尚撞一天钟 是由于主持没有提前公布工
作标准造成的。

如果小和尚进入寺院的当天就明白撞钟的标
准和重要性，我想他也不会因怠工而被撤
职。

怠工 是否怠工？原因在谁？
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LOGO标准
第一章

 第二节   标准的类别

技术标准

标准的类别

工作标准管理标准
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LOGO标准
第一章

 第二节   标准的类别

1 、根据企业生产经营活动的对象不同来分

1

技术标准即技术领域所制定的标准。包括
生产对象、生产条件、生产方法及包装贮
运等技术要求。重点在于技术要求一致，
没有管理职责内容。

技术标准是标准化管理体系的核心，是实
现产品质量的重要前提，其它标准都要围
绕着技术标准并为技术标准服务。企业技
术标准的形式可以是标准、规范、规程、
守则、操作卡、作业指导书 SOP等。

技术标准（针对“物”的标准）

为什么麦当劳许多分店的食品都是一样的
美味？据说他们的操作手册有 560页！我
想这也许是他们的秘密吧。
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LOGO标准
第一章

 第二节   标准的类别

案例：《考工记》

《考工记》为中国先秦时期手工艺专著。相传其作者为齐国稷
下学宫的学者。《考工记》是中国目前所见年代最早的手工业
技术文献，该书在中国科技史、工艺美术史和文化史上都占有
重要地位。

其在当时的世界上也是独一无二的。全书共 7100余字，记述
了木工、金工、皮革、染色、刮磨、陶瓷等六大类 30个工种
的内容，反映出当时中国所达到的科技及工艺水平。
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LOGO标准
第一章

 第二节   标准的类别

1 、根据企业生产经营活动的对象不同来分

2

管理标准即针对具体管理过程所制定
的标准。包含公司全部管理范畴，重
点在于强调办事时职责清楚和程序分
明，如 5S管理标准等。

管理标准（针对“事”的标准）
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LOGO标准
第一章

 第二节   标准的类别

1 、根据企业生产经营活动的对象不同来分

3

工作标准是针对各岗位制定的标准。包括
任职资格、岗位职责、岗位权限、工作内
容及作业指导、检查与考核、附件或附表

“等内容。重点在于 任职资格匹配、责权
”利一致、清楚干什么、明白怎么干 。

工作标准（针对“人”的标准）

工作标准部分其实是技术标准和管理标准
的要求在该岗位的具体转化，如岗位工作
手册，下面会重点讲解。
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LOGO标准
第一章

 第二节   标准的类别

国家
标准

行业
标准

地方
标准

企业
标准

1

2 3

42 、按照标准的不同级别来分，
即是我国的四级标准
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LOGO标准
第一章

 第三节   企业的标准体系

企业标准体系是企业内的标准按其
内在的联系形成的科学的、有机的
整体。企业标准体系的建立和实施
要在贯彻落实国家关于标准化工作
的法律、法规、政策、方针的基础
上，建立健全以技术标准为核心，
以管理标准为支持，以工作标准为
保障的企业标准化体系。

企业标准体系的建立与管理，应设
立专门的标准管理部门统一负责标
准体系的建立、实施、监督检查和
完善等工作。
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LOGO标准
第一章

 第四节   标准的制定原则

简单
原则

简单才最有力量，最易
于执行。

协调
原则

为保持标准系统的整体
功能达到最佳，必须协
调对接好系统内外关联
因素之间的关系。

优化
原则

一定要选择最优的表述
方式：能量化的尽量量
化；不能量化尽量细
化；不能细化的尽量流
程化。

统一
原则

以最少的标准去覆盖最
大的范围，扩大标准的
适用范围，减少不必要
的重复或多样化。



—  * — 

过渡页 TRANSITION 
PAGE

标准化

第二章上一章

• 标准化的定义

• 标准化的作用

• 标准化的实施

• 岗位工作手册



—  * — 

LOGO标准化
第二章

 第一节   标准化的定义

案例

某企业生产部有一位设备维修工，经常违反纪律，但有些

设备只有他会修理。请问是否该处分他？其实国内不少企

业都会出现类似这样让管理者头疼的问题。在一个企业

里，如果出现像这样不可缺少的人，那对企业来说是十分

危险的。避免或减少这种危险的法宝就是——标准化。

为追求最佳秩序和最大效益，从制定标准、培

训与实施标准到检查与完善标准的动态过程称

之为标准化（ Standardization ）。

标准化也就是实施标准管理的过程。

定义
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LOGO标准化
第二章

 第二节   标准化的作用

为什么需要标准化？

客户需求的变化越来越快，一线

员工流动率越来越高，随着人工

成本的上升，动态用工和结构性

用工又成为必然，在这样的市场

环境和社会环境中，要保持高质

量、高效率、低成本和快速应变

的竞争优势，标准化管理是至关

重要。

提高效率，节约成本 ①

 ②

 ③

 ④

监督检查，明确责任

储备经验，持续改进

交接培训，大量复制
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LOGO标准化
第二章

 第二节   标准化的作用

提高效率，节约成本

标准是基于多数人的经验教训得来最优现行方法，

标准的执行，必然能够有效地提高生产效率，标准

的一致性、通用性，同样节约企业内部的协调成

本。

作用一
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LOGO标准化
第二章

 第二节   标准化的作用

监督检查，明确责任

制定标准使工作井井有条，非标准的东西就很容易

暴露出来。有了标准，有法可依，有章可循，有据

可查，能够快速明确问题的责任所在，标准不对的

完善标准，未按标准执行的严格要求杜绝违规。

作用二
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LOGO标准化
第二章

 第二节   标准化的作用

储备经验，持续改进

每个人都有好主意，如果我们不能把最好方法文件化，

则不可能充分利用团队的智慧，不但不能取得进步，甚

至会越来越糟糕；而且许多宝贵的经验和优秀的方法会

伴随着员工的离职而带走。因此，如果推进标准化就可

以储备经验，并在原来标准的基础上持续改进。

作用三
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LOGO标准化
第二章

 第二节   标准化的作用

交接培训，大量复制

有了标准，每一项工作即使换了不同的人来操作，

也不会在效率与品质上出现太大的差异。标准化做

的越好，对员工技能的依赖越低，员工离职也不会

造成太大影响，随着企业规模的增加，统一的标准

便于快速化的培训与复制。

作用四
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LOGO标准化
第二章

 第三节   标准化的实施

制定标准 监督标准执行标准

标准化的实施过程
为：

完善标准
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LOGO标准化
第二章

 第三节   标准化的实施

制定标准

推进公司标准化管理的第一步，就是要制定标准。

制定标准，要根据公司标准化管理的整体要求，选

择对各具体工作熟悉的员工，组建标准化编写小

组，进行编写。

第一步
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LOGO标准化
第二章

 第三节   标准化的实施

执行标准

制定标准的目的就是为了执行的。同时，制定好的

标准，要通过实践来检验标准的合理性和可操作

性，并根据运行中发现的问题随时进行修订。

第二步
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LOGO标准化
第二章

 第三节   标准化的实施

监督标准

肯德基的分店遍布全球近百个国家，超过 1 万个。然而，肯德基国际公司在万里之

外，又怎么能相信他的下属们能循规蹈矩呢 ?一次，上海肯德基有限公司收到了 3 份

总公司寄来的鉴定书，对他们外滩快餐厅的工作质量分 3 次鉴定评分，分别为 83、

85、 88分。

第三步

公司中外方经理都为之瞠目结舌，这三个分数是怎么评定的？原来，肯德基国际公司

雇佣并培训了一批人，让他们佯装顾客潜入店内进行检查评分。这些“特殊顾客”来

无影，去无踪，这就使快餐厅经理、雇员时时感到某种压力，丝毫不敢疏忽。
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LOGO标准化
第二章

 第三节   标准化的实施

完善标准

标准要能够经常保持同变化中的企业环境相适应，

要不断的充实、更新、优化、细化，使标准更加务

实、有效。

第四步
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LOGO标准化
第二章

 第四节   岗位工作手册

岗位工作手册是指导岗位员工进行正确工作的规范性文件集合，一

般包含以下几部分内容：

岗位任务岗位概况 工作说明 督查要点 附表附件工作警示



—  * — 

LOGO标准化
第二章

 第四节   岗位工作手册

岗位概况

岗位概况主要包括岗位任职资格、岗位工作职责两

部分内容。这两部分内容来自于《岗位说明书》，

因为它是岗位工作手册的纲领性文件，所以放在岗

位工作手册的前面。

内容一
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LOGO标准化
第二章

 第四节   岗位工作手册

岗位任务

岗位任务即岗位事项清单，是指通过罗列的清单方

式，按照每天、每周、每月、每季度、每年等规

律，将该岗位的事项以表格的形式罗列出来，以确

保事项无遗漏。参考表格如下：

内容二
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LOGO标准化
第二章

 第四节   岗位工作手册

岗位任务 时间类别 序号 工作名称 备注

每天
     

     

每周
     

     

每月
     

     

每季度      

每年      
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LOGO标准化
第二章

 第四节   岗位工作手册

工作说明

工作说明主要是由工作流程图及流程说明组成，对

上述每一个工作事项画出具体的流程图，并给予准

确、简洁的流程说明，以指导具体的工作开展。同

时，该部分也是对工作进行督查的具体标准。

内容三
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LOGO标准化
第二章

 第四节   岗位工作手册

流程即工作程序，是指为达到特定目标的一系列按步
骤、按顺序执行的活动。流程图是流程的一种图像表
示，使之更为清晰、明了。流程知识

概述

流程与流程图
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LOGO标准化
第二章

 第四节   岗位工作手册

流程知识

概述

流程图的
符号

流程开始和结束

流程涉及的文档

工作任务、动作

判断

工作流向（单向）

工作流向（双向）

两项工作相连接

跨越（两项工作不连接）

流程说明、标注子流程
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LOGO标准化
第二章

 第四节   岗位工作手册

流程知识

概述

流程图的
绘制

A 矩阵式流程图
横坐标表示流程参与部门和岗位的名称，纵坐
标是按时间顺序描述的动作，即先做何事，后
做何事。

部门经理 申领人 管理部

提出文具申请

审批

办理

结束



—  * — 

LOGO标准化
第二章

 第四节   岗位工作手册

流程知识

概述

流程图的
绘制

B 直线式流程图
直接按照动作的顺序完成的流程图。参与的部
门和岗位可通过流程说明或标注的方式予以补
充。

流程开始

流程一：

流程二：

资料保存，流程
结束

流程三：
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LOGO标准化
第二章

 第四节   岗位工作手册

流程知识

概述

流程说明
的撰写

对于简单的流程说明，可以以标注的方式直接标注在流程图的一
侧。如果流程说明的内容较多，则将流程说明（ 5W1H）描述在
流程的下方：

目的（ why）：为什么有该工作、是否必要，为什么？

内容（ what）：做什么？有必要吗？

时间（ when  ）：何时做？是否必须这时做？

地点（ where）：何处做？是否一定在此地做？

人员（ who）：由谁做？别人能否做得更好？

方法（ how）：怎样做？有无更好的手段？



—  * — 

LOGO标准化
第二章

 第四节   岗位工作手册

工作警示内容四
工作警示录是指将该岗位往期所犯过的错误记
录在案，以起到警示的作用。参考表格如下：

序号 责任人 发生时间及发生内容 规避措施
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LOGO标准化
第二章

 第四节   岗位工作手册

督察要点内容五
督查要点是对该岗位工作的需监督检查的重要
部分提炼出具体的督查点。参考表格如下：

序号 督查要点 督查频率 要求工作标准 备注
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LOGO标准化
第二章

 第四节   岗位工作手册

附表附件内容六

对岗位说明书中所涉及的相关附件、附表
集中放置在此，或另附文件。



谢谢观看

THANK YOU
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