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如何创建组织结构和建立部门职员职位关系？

前言

创建组织结构主要涉及到以下几个方面

1、 集团与分支机构的上下级关系
2、 部门之间的上下级关系

3、 部门中职位的上下级关系。

4、 一个员工可以身兼多职，但一个职位只能对应一个员工。以便于员工离职或者换岗时，只需更换对应的员工即可。不会影响职位权限，接替者更可直接接任工作。

正确设立组织结构和建立部门职员职位关系，一方面是梳理企业管理层级，另一方面为下一步设置权限，为协同办公工作流、业务流程、财务、人事等审批流程筑基。
创建组织结构
在『系统设置向导』页面点击【组织结构】链接进入『部门职位管理』页面，如下图所示：
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创建组织机构步骤

第一步：点击<根节点>后的[+子级]，即创建部门和分支机构的上下级关系。
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第二步：部门创建完成后，点击“职位管理”， 点击<根节点>后的[+子级]即创建部门职位的上下级关系
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第三步：点击“部门职位关系”，即可新增、查看或者修改部门、职位
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第四步：点击“部门职位职员关系”，即可新增、查看或者调整部门、职位、职员
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组织结构管理主要分为三个方面：部门管理、职位管理和职员关系管理，下面逐一说明：

1.部门管理设置
在『部门管理』标签下可以查看、新增、修改和删除部门。部门为层次型树状结构，在新增部门时，应指定该部门的上级部门，如下图：
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如果勾选“作为机构”选项（前一幅图中蓝底白字的部门即为机构），则需要填写机构全名以及其它一些属性，如下图：
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2 职位管理设置
职位也可以理解为岗位，全管C5中大量运用职位与职员的相互结合，使管理更加科学和便捷。

在『职位管理』标签下可以查看、新增、修改和删除职位。职位为层次性树状结构，且具有所属部门，在新增职位时，应指定职位的上级职位，如下图：
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上图中蓝底白字显示的职位为负责职位，负责职位必须指定所属部门，即该职位为这个部门的负责职位。负责职位之下的所有普通职位，都与负责职位一起归属于该部门。

3.职员关系管理设置
在『部门职位职员关系』标签下可以查看和管理职位之下的职员，如下图所示：
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上图中蓝色小人代表职员，蓝色方块代表职位，点击【选择职员】链接，可以将职员挂接到相应的职位之下。系统支持将同一个职员分别挂接到不同的职位之下，实现一人同时身兼多职的管理模式。

4 补充说明

组织结构涉及到企事业单位的各个方面，需要站在全局的角度来进行规划和管理。初次接触全管C5时，可能会觉得组织结构这部分（特别是职位）的设置比较麻烦，但为了实现清晰的管理，这个过程必不可少，而且也是非常有益的。

建立部门和职位的过程，也是在对自身组织结构进行梳理：每个部门的管理范围、每个职位的责权范围以及职位之间的上下级管辖关系等等。通过这种梳理，理清了各个部门、上级下级之间的关系、权责划分明确，可以有效避免因为权责含糊和多头管理带来的混乱。

对于已经购买全管C5产品的客户，我们的咨询顾问将全程协助进行系统实施工作，包括协助建立组织结构等期初设置。
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