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1. 目的：
明订公司组织之建立程序，确立组织间的职能分工及互相合作关系，并清楚赋予各部门及职位的职权与任务，从而使公司效能发挥最大化。
2. 范围：
适用于公司内所有部门。
3. 职责:

3.1 部门主管：依据公司营运计划，新增及修改部门组织，据以建立部门权责及岗位说明书，并对部门负责的工作内容有变更时进行修改。
3.2 人力行政部门：
3.2.1负责整合全公司部门组织新增及修改，并公告发布。
3.2.2收集并保管部门权责书及岗位说明书等纪录，以作为部门运作与人力资源发展的参考。
4. 定义：  
4.1 部门组织：依据公司赋予的任务，设立部门，配置人力，完成任务。
4.2 部门权责：定义部门所需负责的任务及工作内容。
   4.3 岗位说明书：详述该岗位的工作内容等相关条件。
5. 内容：
5.1部门组织建立流程
        组织修改需以签呈方式，说明变更原因及组织图，逐层签核至总经理，并由人力行政部门公告。
   5.2 部门权责及岗位说明书建立/查询/修改/删除：
5.2.1 建立：部门需建立详细的部门权责及岗位说明相关数据，并在内容有增加时建立新的文件。
       5.2.2 查询：部门权责及岗位说明书依部门的需求提供给权责人员进行管理与训练规划参考。
       5.2.3 修改、删除：部门权责及岗位说明书的修改删除由部门主管自行处理或授权予部门业务承办人员执行。
　　　 5.2.4 审查、核准：部门权责及岗位说明书的审查、核准需经上两层主管核准，方可生效。
       5.2.5 保存、查询、机密等级：部门权责及岗位说明书由人力资源单位收集保管，并供所有员工查询所属部门的权责及岗位说明书，机密等级为『一般』。
6. 参考资料：无
7. 流程分析：
7.1输入：
　　　7.1.1 公司赋予任务
      7.1.2 部门任务
      7.1.3 岗位工作分派
    7.2 输出：
      7.2.1 部门组织
      7.2.2 部门权责说明书
      7.2.3 岗位说明书
    7.3 资源：
      7.3.1 部门主管
      7.3.2 人力行政部门
    7.4 流程责任：部门主管
    7.5 绩效指标：
　　　7.5.1 指标名称：
　　　　　a). 部门组织回报准时率(须于人评会举办前6个月历月回报)
          b). 部门权责说明书完成率
          c). 岗位说明书完成率
      7.5.2 计算方式：
　　　　　a). 部门组织回报准时率=(部门组织回报数/部门总数)
          b). 部门权责说明书完成率=(部门权责说明书建立数/部门总数)
          c). 岗位说明书完成率=(岗位说明书建立数/岗位总数)
       7.5.3 统计责任：人力行政部门
       7.5.4 统计频率：7.5.1.a(每年一至两次人评会前统计
                      7.5.1.b、c(每半年一次
       7.5.5 分析工具：绩效数据记录。
　　　 7.5.6 检讨机制：人评会
8. 表单：无
9. 附件：
9.1公司组织图
                              同辉电子公司组织图
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