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[bookmark: _Toc16906679]职位级别描述

	职位类型
	机构层级
	职位名称
	职级
	标        准

	[bookmark: _Toc16906680]高管层
	决策机构
	[bookmark: _Toc16906681]总经理
	19-20
	· 制定企业的战略性规划，决策重大事项；监督企业各机构、各部门、各环节工作的运行，审批企业的各项决议。

	
	
	[bookmark: _Toc16906682]副总经理
	17-19
	· 参与全企业经营方针的规划，负责一个或几个部门的全面工作，或担任高度专业化业务的管理人员，从大量复杂的可能性中独立做出决策判断，提供具有战略性和前瞻性的决策支持。
· 分析和解决影响生产、销售、技术或企业政策的复杂问题，提供获得竞争优势的方案。
· 担任特大项目或工程的指挥或监督人员。

	职位类型
	机构层级
	职位名称
	职级
	标        准

	[bookmark: _Toc16906683]中管层
	一级机构
	[bookmark: _Toc16906684]正职
	15-17
	· 担任复杂并且重要的工作，参与部门经营方针的规划，在最后阶段总回顾中，从许多复杂的可能性中独立地做出决策判断。
· 分析和解决影响生产、销售、技术或企业政策的复杂问题。
· 担任较大或较重要项目或工程的指挥监督人员。

	
	
	[bookmark: _Toc16906685]副职/代职
	14-16
	· 担任一个部门复杂并且重要的工作，参与高层次的规划、立项、审核等工作，能够独立解决困难的问题，从各种可能性决策中做出独立判断。
· 分析核心、重要的数据或信息。
· 培训、指导或监督下属。
· 担任较大或较重要项目或工程的指导或监督人员。

	
	
	[bookmark: _Toc16906686]助理
	13-15
	· 担任一个部门比较重要的业务工作，参与高层次的规划、立项、审核等工作，在只从上级偶尔指点下，从各种可能性决策中做出独立判断。
· 分析和解决牵涉估价大量复杂的无规可循的数据或信息。
· 培训、指导或监督下属。
· 担任科学的事务或技术指导工作。

	
	二级机构
	[bookmark: _Toc16906687]正职
	14-16
	· 担任本部门范围内的事务技术工作，能够独立解决具有一定难度的问题，在只从上级得到一般性指导的情况下，从各种可能性决策中做出独立判断。
· 分析和解决牵涉估价大量数据的无规可循的问题。
· 指导或监督下属。

	
	
	[bookmark: _Toc16906688]副职/代职
	13-15
	· 担任本部门或项目范围内的日常管理工作，在偶尔监督下就无章可循的问题的决策做出独立的判断，能完成具有一定难度的工作任务。
· 在上司的授权下，指导下属。

	
	
	[bookmark: _Toc16906689]助理
	12-14
	· 担任本部门或项目范围内的日常管理工作，在一般监督下就无章可循的问题的决策做出独立的判断。
· 分析和估价一组与其他人有关的无章可循的问题的数据。
· 在上司的直接指导下，指导下属。

	
	三级机构
	[bookmark: _Toc16906690]正职
	13-15
	· 担任较容易的部门或项目的辅助性管理工作，或主管较容易的事务性工作；在按照计划顺序经营和复杂的技术或专业领域做出小的决策上独立判断。
· 对有关的问题的一般规则的数据研究和分析。
· 在符合上级指示下执行无章可循的程序，接受上司的监督。

	
	
	[bookmark: _Toc16906691]副职/代职
	12-14
	· 从事重要的作业，或从事需要较高难度或技术的作业，能独立完成困难作业；对选择可能性有限和政策标准已定的决策做出独立判断。
· 分析信息的用途及其他信息的标准数据。
· 在上司的指导下担任重大作业项目的指导、监督的人员，在有上级指导但缺乏具体指示下进行有规律的工作。
· 同等能力者。

	
	
	[bookmark: _Toc16906692]助理
	11-13
	· 从事一般的作业或重要任务的辅助性作业，在上级的授意下进行小的独立判断，可以在规定内选择工作方法，需要做一些小的决策；工作由他人检查。
· 搜集整理信息，进行信息数据的基本处理，分析原始的数据。
· 接受上司的指导和指挥。

	职位类型
	机构层级
	职位名称
	职级
	标        准

	[bookmark: _Toc16906693]普通员工层
	决策机构
一级机构
二级机构
三级机构
	[bookmark: _Toc16906694]主管
	11-14
	· 从事一般的作业，基本具备独立操作能力独立判断较少，然而有时需做一些小的决策；工作由他人检查。
· 按已建立的程序分析不复杂的数据。
· 接受上司的指导，在具体指导下进行有规可循的标准工作。

	
	
	[bookmark: _Toc16906695]主办
	10-13
	· 从事比较简单的作业，独立判断较少，但必须能够接受和传递从书面或口头来源的常规信息。
· 进行分析数据的简单处理和整合，准确记录他人使用的信息。
· 接受上司的指导，在直接监督下执行有规可循的标准工作。

	
	
	[bookmark: _Toc16906696]班长/组长/队长
	9-12
	· 从事简单的作业，几乎不需进行独立判断，但必须能够接受和传递从书面或口头来源的信息。
· 进行分析数据的搜集和积累，准确记录他人使用的信息。
· 接受上司的指导，在下拉监督下执行有规可循的、标准化的工作。

	
	
	[bookmark: _Toc16906697]办事员
	7-11
	· 从事辅助性的作业，不需独立判断和分析。
· 接受上司的指导，在严格监督下执行简单的标准化的任务。

	
	
	[bookmark: _Toc16906698]工人
	3-7
	· 从事规范流程的标准作业，不需独立判断和分析。
· 接受上司的指导，在严格监督下执行简单的标准化任务。

	
	
	[bookmark: _Toc16906699]实习生
	1-2
	· 本职位工龄在一年以内。
· 工作方式主要以熟悉、学习、锻炼为主。

	职位类型
	技术层级
	职位名称
	职级
	标        准

	[bookmark: _Toc16906700]技术员工层
	技术一级
	[bookmark: _Toc16906701]总工程师
	17-19
	· 具备硕士研究生或以上学历及10年以上技术工作经验，或具备15年以上技术工作经验，其中至少5年技术二级技术资格。
· 担任技术决策职责。
· 参与全企业战略规划，负责宏观技术的管理工作，从大量复杂的可能性中独立决出决策，审批具有战略性和前瞻性的技术决策。
· 分析和解决影响生产、销售、技术或企业政策的战略性复杂问题，选择获得竞争优势的技术方案。

	
	技术二级
	[bookmark: _Toc16906702]副总工程师
	16-18
	· 具备硕士研究生或以上学历及10年以上技术工作经验，或具备12年以上技术工作经验，其中至少5年技术三级技术资格。
· 担任技术决策职责。
· 参与全企业战略规划，负责技术及相关部门的管理工作，从大量复杂的可能性中独立决出决策，提供审批具有战略性和前瞻性的技术决策的建议。
· 分析和解决影响生产、销售、技术或企业政策的战略性复杂问题，提供获得竞争优势的技术方案。

	
	技术三级
	[bookmark: _Toc16906703]主任工程师
	15-17
	· 具备本科学历及8年以上技术工作经验，或具备10年以上技术工作经验，其中至少2年四级技术资格。
· 担任特大项目或工程的指挥或监督人员。
· 参与全企业经营方针的规划，负责一个或几个部门的技术管理工作，从大量复杂的可能性中独立做出决策判断，提供具有战略性和前瞻性的技术决策支持。
· 分析和解决影响生产、销售、技术或企业政策的复杂问题，拟定获得竞争优势的技术方案。

	
	技术四级
	[bookmark: _Toc16906704]副主任工程师
	14-16
	· 具备大专学历及5年以上技术工作经验，或具备8年以上技术工作经验，其中至少2年五级技术资格。
· 担任较大或较重要项目或工程的指导或监督人员。
· 担任一个部门的技术管理工作，参与技术指导及高层次的规划、立项、审核等工作，能够独立解决困难的问题。
· 分析核心、重要的数据或信息。

	
	技术五级
	[bookmark: _Toc16906705]主管工程师
	13-15
	· 具备大专学历及4年以上技术工作经验，或具备6年以上技术工作经验，其中至少2年六级技术资格。
· 担任技术机构或项目工程的指导或监督人员。
· 担任一个部门的技术管理工作，参与技术指导及高层次的规划、立项、审核等工作，能够在授意下独立解决困难的问题。
· 分析核心、重要的数据或信息。

	
	技术六级
	[bookmark: _Toc16906706]副主管工程师
	12-14
	· 具备大专学历及3年以上技术工作经验，或具备5年以上技术工作经验，其中至少2年七级技术资格。
· 担任本部门或项目范围内的技术工作，能完成具有一定难度的技术任务。

	
	技术七级
	[bookmark: _Toc16906707]工程师
	10-12
	· 具备大专学历及1年以上技术工作经验，或具备3年以上技术工作经验，其中至少2年八级技术资格。
· 从事重要或较高难度的技术作业，能独立完成困难作业及做出独立判断。
· 分析信息的用途及其他信息的标准数据。在上司的指导下担任技术作业的指导、监督的人员，进行规范的技术工作。

	
	技术八级
	[bookmark: _Toc16906708]助理工程师
	9-11
	· 具备大专学历，或具备1年以上技术工作经验。
· 从事一般的技术作业。

	
	技术九级
	[bookmark: _Toc16906709]技术员
	5-7
	· 具备中专或同等学历。
· 从事简单的技术作业。

	
	技术十级
	[bookmark: _Toc16906710]实习生
	7-9
	· 具备中专或同行学历。
· 本职位工龄在一年以内。
· 工作方式主要以熟悉、学习、锻炼为主。
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