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（一）计划职能     （二）组织职能

我们要达到的学习目标是：

u知识目标：能够阐明计划职能、组织职能。

u能力目标：能够依据目标管理或“PDCA”循环进行计

划的组织与展开。

   学习目标



    管理的基本职能

u管理有多少职能，不同的管理学派认识不一。我们赞同把计划、

组织、领导和控制作为管理的四大基本职能。今天我们围绕前两

项职能展开讲述。



      计划职能

    计划的含义

u计划职能是管理的首要职能，有广义和狭义之分。广义的计划工作是指制定计划、执行计

划和检查计划三个阶段的工作过程。狭义的计划工作是指制定计划。

u计划是一种管理文件，主要内容包括“5W2H”：

5W2H

5W 2H

WhoWhyWhat Where When How How much



下面介绍制定计划的方法：

      计划职能

    计划的制定

作好预测 编制预算制定进程设定目标 制定政策

计划的制订办法



u具体方案制定应当考虑

      计划职能

   具体方案的制订

（1）使员工们感觉到自己在组织中的重要性。

（2）了解组织中每一个成员的特点。

（3）保证已经采纳的意见立即执行。



u计划编制完成后，就要把计划所确定的目标任务在时间和空间两个角度展开，落实

到组织各个单位和个人，这就是计划的组织实施过程。其行之有效的方法主要有目

标管理和“PDCA”循环。

      计划职能

   计划的组织实施

u目标管理是指在计划内，组织以目标作为一切管理活动的出发点、归宿点和手段。

目标管理的程序一般包括三个阶段，即目标的制定与展开、目标的组织与实施、成

果的检查与考核。



u“PDCA”循环有以下三个特征

      计划职能

   计划的组织实施

（1）“PDCA”循环是大循环套小循环，小循环保大循环，一环扣

一环的综合体系。

（2）“PDCA”循环每循环一次，就提高一步。

（3）“PDCA”循环是综合性的开放式的循环。



u“PDCA”循环的运转程序一般要经历四个阶段

      计划职能

   计划的组织实施

（1）计划制定阶段(P)。编制组织计划。

（2）计划实施阶段(D)。按照计划的要求，切实执行计划，努力实现目标。

（3）计划检查阶段(C)。把执行计划的结果与计划预期的目标进行对比，对实施计划的效果进

行考核与评价。

（4）计划处理阶段(A)。是在计划执行完毕之后的善后阶段。



      组织职能

u组织职能是指为了实现既定的目标，根据计划安排，对组织拥有

的各种资源进行制度化安排，包括组织设计、人员配置、组织变

革与发展。



组织的含义可以从静态与动态两个方面来理解。

u 从静态方面看，指组织结构，即反映人、职位、任务以及它们之间的特定关系的网络。

u 从动态方面看，指维持与变革组织结构，以完成组织目标的过程。

组织的类型，一般有正式组织与非正式组织两种。

u 正式组织一般是指组织中体现组织目标所规定的成员之间职责的组织体系。我们一般谈到组

织都是指正式组织。

u 非正式组织常出于某些情感的要求而采取共同的行动。

      组织职能

    组织的含义

   组织的类型

   组织的含义与类型



u划分组织部门要坚持6项原则

      组织职能

   划分组织部门的原则

（1）目标任务原则。

（2）责任与权利相结合。

（3）分工协作及精干高效。 

（4）管理幅度。

（5）统一指挥和权力制衡。

（6）集权与分权相结合。



u人员配备有3个任务

      组织职能

   人员配备

（1）物色合适的人选。

（2）促进组织结构功能的有效发挥。

（3）充分开发组织的人力资源。



u 人员配备要按照6个程序开展

      组织职能

   人员配备

人员配备
的程序
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u人员配备需坚持5项原则

      组织职能

   人员配备

人员配备
的原则

经济效益 量才使用                  程序化、规范
化任人唯贤 因事择人



管理级

操作级

支持级

      组织职能

    轮机部组织机构及成员的基本职责



u轮机长在船长和政委的领导下，对全船机械、动力、电气设备（无线电通信导航和由

甲板部使用的电子仪器除外）的操作和维护负总责；全面负责轮机部的生产和行政管

理工作。 

u大管轮在轮机长的领导下，履行轮机值班职责，主管船舶推进装置及其附属设备，协

助轮机长进行轮机技术管理和轮机部日常工作，确保主管设备适航。当轮机长不能执

行职务时临时代理轮机长职务。

      组织职能

   管理级

u轮机长、大管轮是管理级船员



u二管轮在轮机长和大管轮的领导下，履行轮机值班职责，主管发电原动机等设备，确

保主管设备适航。

u三管轮在轮机长和大管轮的领导和监督下，履行轮机值班职责，主管锅炉、甲板机械

等设备，确保主管设备适航。

      组织职能

   操作级

u二管轮、三管轮是操作级船员 



值班机工在轮机员的领导下，执行机炉舱和机械设备的检修、保养工作。

      组织职能

u值班机工是支持级船员

   支持级
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