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岗位价值评估评分此次岗位价值评估使用海氏岗位价值评估系统；海氏岗位价值评估系统实质上是一种评分法，根据这个系统，所有职务所包含的最主要的评价因素有三种、即技能水平、解决问题的能力和承担职务的责任；每一个评价因素又分别由数量不等的子因素构成，由于海氏岗位价值评估系统有效地解决了不同职能部门的不同职务之间相对价值的相互比较和量化的难题，因此被企业界广泛接受。
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一、 知识水平和技能技巧

知识水平和技能技巧是知识和技能的总称，它由三个子因素构成：
1、 专业知识技能： 要使工作绩效达到可接受的水平所需的专门业务知识及其相应的实际运作技能的总和。


	等级
	说明
	举例

	

A、基本业务水平
	熟悉简单工作程序，达到基本的工作规则要求与工作训练。
	

复印机操作员

	

B、初等业务水平
	能同时操作多种简单的设备以完成一个工作流程。
	

接待员、打字员、订单收订员

	

C、中等业务水平
	对一些基本的方法和工艺熟练，需具有使用专业设备的能力。
	人力资源助理、秘书、客户服务 员、电气技师

	

D、高等业务水平
	能应用较为复杂的流程和系统，此
系统需要应用一些技术知识（非理
论性的）
	调度员、行政助理、拟稿人、维修领班、资深贸易员

	


E、基本专门技术
	对涉及不同活动的实践所涉及的相关技术有相当的理解，或者对科学的理论和原则有基本理解。
	
会计、劳资关系专员、工程师、 人力资源顾问、中层经理

	


F、熟悉专门技术
	通过对某一领域的深入实践而具有相关知识，或者/并且掌握了科学理论。
	人力资源经理、总监、综合部门经理、专业人士（工程、法律等
方面）

	

G、精通专门技术
	

精通理论、原则和综合技术。
	专家（工程、法律等方面）、CEO

、副总、高级副总裁

	H、权威专门技术
	在综合技术领域成为公认的专家。
	公认的专家



注：技术型岗位由 E 等起评。


2、管理技巧：
在经营、辅助和直接管理领域中，协调涉及各种管理情境的各种职能，并使之一体
化的技巧。 
评价关键：一是所需管理能力与技巧的范围(广度)；二是所需管理能力与技巧的水平(深度)。


	等级
	说明
	举例

	A、起码的
	仅关注活动的内容和目的，而不关心对其它活动的影响。
	会计、分析员、一线督导、一线经理、业务员

	B、相关的
	决定部门各种活动的方向、活动涉及几个部门的协调等。
	部门主管、执行经理

	C、多样的
	决定一个大部门的方向或对组织的表现有决定

的影响。
	助理副总、副总、事业部经理

	D、广博的
	决定一个主要部门的方向，或对组织的规划，运作有战略性的影响。
	中型组织 CEO、大型组织的副总

	E、全面的
	对组织进行全面管理。
	大型组织的 CEO




3、人际关系技巧：

该职位所需要的激励、沟通、协调、培养和关系处理等方面活动技巧。 评价关键：
根据所管辖人员多少，同事以及上级、下属的素质、要求、交往接触的时间和频率等等
多方面来综合评判。

	等级
	说明
	举例

	A、基本的
	在组织内与其他员工进行礼貌和有效的沟通,以获取信息和澄清疑问。
	会计、调度员、打字员

	B、重要的
	既要理解他人的观点，也要有说服力以影响他人的行为、改变他人的观点或处境。
	订货员、维修协调员、人力资源助理

	C、关键的
	对于需理解和激励人的岗位，需要最高级的沟通能力。需要谈判技巧的岗位的沟通技巧也属此等
级。
	人力资源经理、小组督 导、大部分经理、大部分
一线督导、CEO





二、解决问题的能力

解决问题的能力有两个子因素构成。

1、思维环境

评分关键: 遇到问题时，任职者是否可向他人请教，或从过去的案例中获得指导。

	等级
	说明

	A、高度常规性的
	有非常详细和精确的法规和规定作指导并可获得不断的协助。

	B、常规性的
	有非常详细的标准规定并可立即获得协助。

	C、半常规性
	有较明确定义的复杂流程，有很多的先例可参考，并可获得适当的协助。

	D、标准化的
	有清晰但较为复杂的流程，有较多的先例可参考，可获得协助。

	E、明确规定的
	有明确规定的框架。

	F、广泛规定的
	有广泛规定的框架，某些方面有些模糊、抽象。

	G、一般规定的
	为达成组织目标和目的，在概念、原则和一般规定的原则下思考，
有很多模糊、抽象的概念。

	H、抽象规定的
	仅依据商业原则、自然法则和政府法规进行思考。




2、思维难度

评分关键：指工作中遇到问题的频率和难度所造成的思维的复杂程度。

	等级
	说明

	
A、重复性的
	
特定的情形仅需对熟悉的事情作简单的选择。

	
B、模式化的
	
相似的情形仅需对熟悉的事情进行鉴别性选择。

	
C、中间型的
	
不同的情形，需要在熟悉的领域内寻找方案。

	
D、适应性的
	
变化的情形要求分析、理解、评估和构建方案。

	
E、无先例的
	
新奇的或不重复的情形，要求创新理念和富有创意的解决方案。




三、承担的职务责任

1、行动的自由度： 该职位能在多大程度上对其工作进行个性的指导与控制。
评价关键： 该职位受到流程制度和上级领导管理的程度；职位越高，自由度越大。



	
   等级
	
说明
	
举例

	
A、有规定的
	
有明确工作规程或者有固定的人督导。
	
体力劳动者

	
B、受控制的
	有直接和详细的工作指示或者有严密的
督导。
	普通维修工、生产线工人

	
C、标准化的
	有工作规定并已建立了工作程序，并受严
密的督导。
	
一般文员

	
D、一般性规范的
	全部或部分有标准的流程、一般工作指示
和督导。
	
秘书、会计

	


E、有指导的
	全部或部分有先例可依或有明确规定的
政策，也可获督导。
	大 多 数 专 业 职 位、部分经理、部分主管

	

F、方向性指导的
	有相关的政策，但没有具体描述，需决定
其活动范围和管理方向。
	某些部门经理、某些总监、某些高级顾问

	
G、广泛性指引的
	有粗放的政策和目标，多为抽象的、概念性的描述。
	某些执行经理、 某些副总助理、某些副总

	
H、战略性指引的
	有组织政策的指导，法律和社会限制，组织的委托。
	关键执行经理、大型组织副总

	I、仅有一般性指引
	仅有商业原则、自然法则和政策法规做指引

	大型组织 CEO




2、职位职责：

该职位任职人员所承担的责任大小，考虑任职人员一旦出现工作失误，可能会给企业造成
怎样的损失。 侧重于岗位层级的纵向比较，层级越高，责任越大。
评价关键： 在该岗位出现失误或犯了错误后，对公司带来的损失有多大。


	
等级
	
说明

	
A、微小
	
为其他部门的工作提供服务。一旦工作出现失误，会给其他部门的工作带来不便。

	

B、略有
	对实现企业的发展战略提供支持性服务。一旦工作出现失误，会造成其他部
门工作效率的损失。

	

C、中等
	
对实现企业的发展战略起到重要作用。一旦工作出现失误，会造成战略执行 
的偏差，或管理成本的陡增，或业务收入骤减，或重要客户资源丢失，或造其
他重大风险。

	

D、巨大
	
制定企业的发展战略，位于企业的决策层。一旦工作出现失误，会给整个企业
的发展造成重大经济损失。




3、职务对后果的影响：

该职位对工作结果的影响是直接的还是间接的，侧重于职务类型的横向比较。
 评价关键：公司出现问题了，该岗位是起到直接作用还是间接作用。


	
	
等级
	
说明
	
举例

	



间接
	

A、后勤
	这些岗位因为向其它岗位提供服务或信息对职务后果产生作用。
	某些文员、数据录入员、后
勤员工、内部审计、门卫

	
	

B、辅助
	这些岗位因为向其它岗位提供重要的支持服务而对结果有影响。
	工序操作员、秘书、工程师、
会计、人力资源经理

	

直接
	
C、分摊
	此岗位对结果有明显的作用。
	介于辅助和主要之间

	
	
D、主要
	此岗位直接影响和控制结果。
	经理、总监、副总裁




四、岗位评价因素权重分配

由于在现实中不同岗位对三个维度的要求程度不同，即知识水平&技能技巧、解决问题的能力、承担职务的责任对一个岗位成功的影响不一，因此需要对岗位评价因素进行权重分配，依此来完善评价结果。 一般评价因素的权重可以分为三种类型：
1、承担的职务责任比知识水平技能技巧和解决问题能力重要。 如公司副总裁、销售经理、负责生产的厂长等。
2、承担的职务责任与知识水平技能技巧和解决问题能力并重。 如会计等职能岗位。
3、承担的职务责任不及知识技能和解决问题能力重要。 如科研开发、市场分析等岗位。













选择关键：1－5 为公司岗位级别递减
	
	
α
	
β
	
总计

	
	
知识水平和技能技巧
	
解决问题能力
	
承担的职务责任
	

	
1
	
30%
	
70%
	
100%

	
2
	
40%
	
60%
	
100%

	
3
	
50%
	
50%
	
100%

	
4
	
60%
	
40%
	
100%

	
5
	
70%
	
30%
	
100%




海氏岗位价值评估附表

表 1、海氏岗位价值评估指导图表之一 ——知识水平和技能技巧

	管理技巧

	人际
关系
技巧
	A．起码的
	B．相关的
	C．多样的
	D．广博的
	E．全面的

	
	A.
基 本
的
	B.
重
要
的
	C.
关
键
的
	A.
基
本
的
	B.
重
要
的
	C.
关
键
的
	A.
基
本
的
	B.
重
要
的
	C.
关
键
的
	A.
基
本
的
	B.
重
要
的
	C.
关
键
的
	A.
基
本
的
	B.
重
要
的
	C.
关
键
的

	专 业 知 识 技 能
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	A．基本业务水平
	50
57
66
	57
66
76
	66
76
87
	66
76
87
	76
87
100
	87
100
115
	87
100
115
	100
115
132
	115
132
152
	115
132
152
	132
152
175
	152
175
200
	152
175
200
	175
200
230
	200
230
264

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
B．初等业务水平
	66
76
87
	76
87
100
	87
100
115
	87
100
115
	100
115
132
	115
132
152
	115
132
152
	132
152
175
	152
175
200
	152
175
200
	175
200
230
	200
230
264
	200
230
264
	230
264
304
	264
304
350

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	C．中等业务水平
	87
100
115
	100
115
132
	115
132
152
	115
132
152
	132
152
175
	152
175
200
	152
175
200
	175
200
230
	200
230
264
	200
230
264
	230
264
304
	264
304
350
	264
304
350
	304
350
400
	350
400
460

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	D．高等业务水平
	115
132
152
	132
152
175
	152
175
200
	152
175
200
	175
200
230
	200
230
264
	200
230
264
	230
264
304
	264
304
350
	264
304
350
	304
350
400
	350
400
460
	350
400
460
	400
460
528
	460
528
608

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	E．基本专门技术
	152
175
200
	175
200
230
	200
230
264
	200
230
264
	230
264
304
	264
304
350
	264
304
350
	304
350
400
	350
400
460
	350
400
460
	400
460
528
	460
528
608
	460
528
608
	528
608
700
	608
700
800

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
F．熟练专门技术
	200
230
264
	230
264
304
	264
304
350
	264
304
350
	304
350
400
	350
400
460
	350
400
460
	400
460
528
	460
528
608
	460
528
608
	528
608
700
	608
700
800
	608
700
800
	700
800
920
	800
920
1056

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	G．精通专门技术
	264
304
350
	304
350
400
	350
400
460
	350
400
460
	400
460
528
	460
528
608
	460
528
608
	528
608
700
	608
700
800
	608
700
800
	700
800
920
	800
920
1056
	800
920
1056
	920
1056
1216
	1056
1216
1400

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	H．权威专门技术
	350
400
460
	400
460
528
	460
528
608
	460
528
608
	528
608
700
	608
700
800
	608
700
800
	700
800
920
	800
920
1056
	800
920
1056
	920
1056
1216
	1056
1216
1400
	1056
1216
1400
	1216
1400
1600
	1400
1600
1840




表 2、海氏岗位价值评估系统指导图表之二——解决问题能力
	思 维 环 境
	思维难度

	
	
	A．重复性的
	B．模式化的
	C．中间型的
	D．适应性的
	E．无先例的

	
	A．高度常规性的
	10%
12%
	14%
16%
	19%
22%
	25%
29%
	33%
38%

	
	B．常规性的
	12%
14%
	16%
19%
	22%
25%
	29%
33%
	38%
43%

	
	C．半常规性的
	14%
16%
	19%
22%
	25%
29%
	33%
38%
	43%
50%

	
	D．标准化的
	16%
19%
	22%
25%
	29%
33%
	38%
43%
	50%
57%

	
	E．明确规定的
	19%
22%
	25%
29%
	33%
38%
	43%
50%
	57%
66%

	
	F．广泛规定的
	22%
25%
	29%
33%
	38%
43%
	50%
57%
	66%
76%

	
	G．一般规定的
	25%
29%
	33%
38%
	43%
50%
	57%
66%
	76%
87%

	
	H．抽象规定的
	29%
38%
	38%
43%
	50%
57%
	66%
76%
	87%
100%



	职务责任
	A．微 小
	B．略 有
	C．中 等
	D．巨 大

	
职务对后果
形成的作用
	间接
	直接
	间接
	直接
	间接
	直接
	间接
	直接

	
	A．
后
勤
	B．
辅
助
	C．
分
摊
	D．
主
要
	A．
后
勤
	B．
辅
助
	C．
分
摊
	D．
主
要
	A．
后
勤
	B．
辅
助
	C．
分
摊
	D．
主
要
	A．
后
勤
	B．
辅
助
	C．
分
摊
	D．
主
要

	












行
动
的
自
由
度
	A．
有规
定的
	10
12
14
	14
16
19
	19
22
25
	25
29
33
	14
16
19
	19
22
25
	25
29
33
	33
38
43
	19
22
25
	25
29
33
	33
38
43
	43
50
57
	25
29
33
	33
38
43
	43
50
57
	57
66
76

	
	B．
受控制的
	16
19
22
	22
25
29
	29
33
38
	38
43
50
	22
25
29
	29
33
38
	38
43
50
	50
57
66
	29
33
38
	38
43
50
	50
57
66
	66
76
87
	38
43
50
	50
57
66
	66
76
87
	87
100
115

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	C．
标准化的
	25
29
33
	33
38
43
	43
50
57
	57
66
76
	33
38
43
	43
50
57
	57
66
76
	76
87
100
	43
50
57
	57
66
76
	76
87
100
	100
115
132
	57
66
76
	76
87
100
	100
115
132
	132
152
175

	
	D． 
一般性规范的
	38
43
50
	50
57
66
	66
76
87
	87
100
115
	50
57
66
	66
76
87
	87
100
115
	115
132
152
	66
76
87
	87
100
115
	115
132
152
	152
175
200
	87
100
115
	115
132
152
	152
175
200
	200
230
264

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	E．
有指导的
	57
66
76
	76
87
100
	100
115
132
	132
152
175
	76
87
100
	100
115
132
	132
152
175
	175
200
230
	100
115
132
	132
152
175
	175
200
230
	230
264
304
	132
152
175
	175
200
230
	230
264
304
	304
350
400

	
	F．
方向性指导的
	87
100
115
	115
132152
	152
175
200
	200
230
264
	115
132
152
	152
175
200
	200
230
264
	264
304
350
	152
175
200
	200
230
264
	264
304
350
	350
400
460
	200
230
264
	264
304
350
	350
400
460
	460
528
608

	
	G．
广泛性指引的
	132
152
175

	175
2002
30
	230
264
304
	304
350
400
	175
200
230
	230
2643
04
	304
350
400
	400
460
528
	230
264
304
	304
350
400
	400
460
528
	528
608
700
	304
350
400
	400
460
528
	528
608
700
	700
800
920

	
	H．
战略性指引的
	200
230
264
	264
304
350
	350
400
460
	460
528
608
	264
304
350
	350
400
460
	460
528
608
	608
700
800
	350
400
460
	460
528
608
	608
700
800
	800
920
1056
	460
528
608
	608
700
800
	800
920
1056
	1056
1216
1400

	
	I． 
一般性无指引的
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	304
350
400
	400
460
528
	528
608
700
	700
800
920
	400
460
528
	528
608
700
	700
800
920
	920
1056
1216
	528
608
700
	700
800
920
	920
1056
1216
	1216
1400
1600
	700
800
920
	920
1056
1216
	1216
1400
1600
	1600
1840
2112

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


表 3、海氏岗位价值评估指导图表之三——承担的职务责任
表 4、海氏岗位价值评估指导图表之四
——岗位评价因素权重分配表

评价时依据职务形态构成的三种类型分别给出了五种权重分配，请依据您对职的判断，选出您认为合理的权重分配，在后面的表格内填入相应的序号。

	
	               α
	         β
	
总计

	
	知识水平和技能技巧
	解决问题能力
	承担的职务责任
	

	1
	               30%
	         70%
	      100%

	2
	               40%
	         60%
	      100%

	3
	               50%
	         50%
	      100%

	4
	               60%
	         40%
	      100%

	5
	              70%
	         30%
	      100%




[image: 13880be963f53d0121f7aff69fad7b4]
如：营销副总裁职位评价得分：知识水平和技能技巧表得分数A为1056，解决问题能力表得出百分数B为87%，承担的职务责任表得出的分数C为1056，权重选择表得出的权重α 、β分别为40%  、60% ，则营销副总评价总分为1423.5

 计算方法为：40%×1056×（1+87%）+60%×1056=1423.5
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