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[bookmark: __RefHeading___Toc25597]目的
根据公司战略，为了项目顺利有效实施的需要，公司设置相应匹配的岗位。为了规范及统一管理公司各类岗位，形成公司岗位体系和岗位说明书，以便为招聘、培训、薪酬、绩效等工作有效开展，特制定本规范。

[bookmark: __RefHeading___Toc10489]适用范围
   本规范包括公司岗位体系及岗位说明书，适用于本公司所有岗位。

[bookmark: __RefHeading___Toc25152]职责
· 公司各部门（含部门、事业部、分公司，下同），负责提出岗位设置需求。
· 人力资源部负责汇总各部门岗位需求，维护《XXX IT公司 岗位体系和岗位编码》。
· 人力资源部负责编制《岗位说明书》模板，组织或汇总岗位的工作事项及目标要求并进行整理汇总。
· 公司各部门按要求填写《岗位说明书》模板，形成该类岗位的《岗位说明书》。
· 人力资源部负责汇编《XXX IT公司 岗位说明书》。
· 人力资源部负责组织对岗位体系和岗位说明书的评审。  
[bookmark: __RefHeading___Toc21545]岗位体系
根据公司战略发展及项目实施的实际需要，按照下述原则设置岗位并形成岗位体系：
1) 岗位设置的数量应符合最低数量原则
2) 所有岗位要求实现最有效的配合
3) 每个岗位能否在企业组织中发挥最积极的作用
4) 每个岗位与其他岗位的关系是否协调
5) 岗位设置是否符合经济、科学和系统化的原则
6) 因事设岗，人人有事做，事事有人做

维护流程
岗位体系的设立与维护，由人力资源部负责组织实施。基本流程为：
(1) 人力资源部向公司各部门收集岗位设置需求，或各部门向人力资源部申请增加或减少具体的岗位需求；
(2) 各部门按人力资源部的要求提供岗位工作事项及其目标要求，岗位的知识、能力与技能要求；
(3) 人力资源部对类岗位进行统计汇总，按工作性质、同类合并、同方向合并、同级别合并等进行统计归纳汇总，并进行岗位编码，形成岗位体系初稿。
(4) 人力资源部组织对岗位体系初稿进行评审。
(5) 评审通过，形成公司岗位体系，由人力资源部申请发布。
根据实际项目、战略发展的需要，出现岗位设置调整，包括岗位新增或减少时，可对岗位体系进行修改维护，由人力资源部组织按上述流程实施。
定岗定编
公司的每年战略任务下达后，人力资源部根据公司战略目标任务的需要，按照岗位体系和历史岗位结构的数据，进行公司人力资源规划，报公司总经理审批。公司人力资源规划经审批后对各部门下达定岗定编要求。
各部门根据人力资源部的定岗定编要求，编制部门的人力资源规划，并经各主管老总审批。
人力资源工作应按人力资源规划执行。
[bookmark: __RefHeading___Toc6226]体系内容
   公司岗位体系设置若干岗位序列，每个岗位序列设置若干岗位类别，每个岗位类别再设置若干岗位方向和若干岗位级别，采用岗位属性来区分岗位是否带有管理职能。每个岗位都有唯一的岗位编码，以便于查询、统计和分析。
[bookmark: __RefHeading___Toc14431]岗位序列
   	从工作内容与工作性质分析出发，公司岗位可以分为高管序列、中层序列、专业序列、销售序列、技术序列、操作序列和其他序列等七个序列。
此外，还有一个技术管理序列，不单独存在，依附于某一岗位，但拥有管理的权限，要求有管理的技能。因此，对技术序列，不独立存在，无独立的岗位编码，但有独立的岗位说明书。
[bookmark: __RefHeading___Toc10120]岗位类别
根据一个序列中岗位的工作性质，可以划分若干岗位类别。
高管序列：
中层序列：
专业序列：分为企管、行政商务、财务、人资和采购等
销售序列：分为客户、区域、行业等
技术序列：分为售前、工程、开发、测试、交互设计、实施运维和运营策划等
操作序列：分为前台/服务台、库管员、司机、生产技工、保洁、保安等
其他序列：分为实习、见习和兼职等
(1) 
岗位方向
根据项目的实施和岗位任务的需要，一个岗位类别中有的又可区分为不同的方向。
如专业序列中，企管类岗位分为体系监管、CM、QA、档案管理、资质维护等；
行政商务类岗位分为行政、企业宣传、市场、商务和项目助理等；
人资类岗位分为招聘、薪酬、绩效管理、培训、劳动关系等；
财务类岗位分为总账会计、报账会计、成本会计、往来会计、出纳、回款等。
实施运维类岗位分为软件实施运维、硬件实施运维、网络实施运维、系统实施运维、弱电实施运维等
如技术序列中，开发类岗位分为Java、C/C++、嵌入式、 GIS、Android等
[bookmark: __RefHeading___Toc32714]岗位级别
一个岗位序列的岗位类别中，根据职责、任职要求、能力、经验的不同，划分若干等级。每个岗位的高一级或上级岗位需要具备下级和低级岗位的能力和资质，一个岗位缺位时，可由下一级岗位代行职责。有的岗位可以不分级别。
(1) 管理层级：包括高管和中层，根据其管理权限分为2个等级；
· 正      职：是监管资源调配的管理人员,上级岗位缺位时，可指定副职代行职责。
· 副      职：是协调资源调配的管理人员,
(2) 专业层级：根据具体解决相关专业领域人员，分为3个等级；
· 助  理  级：具有相关岗位的基本技能，从事业务辅助性工作；
· 专  员  级：具备完整的岗位技能，能独立在某一个领域从事相关业务工作；
· 主  管  级：精通本岗位的工作技能，能指导他人工作
(3) 技术层级：根据技术、专业水平，分为4个等级：
· 初级工程师：具备基本的岗位技能，能独立完成基本的岗位工作，在他人的指导下能	                完成复杂的岗位工作；
· 中级工程师：具备完整的岗位技能，能独立完成全部岗位工作；
· 高级工程师：熟练掌握本岗位的工作技能，能设计出优化的系统整体解决方案，并能   					指导他人的工作；
· 资深工程师：精通本岗位的工作技能，跟踪本岗位最新技术，具有一定的创新能力，				        是该岗位的首席专家和技术带头人。
(4) 技术管理层级：根据管理人员的多少和所管理团队的性质分为4个等级：
· 组长：开发组长、测试组长等，人数<7人；
· 经理：实施经理/项目经理等，人数<12人；
· 高级经理：技术经理/高级项目经理/大产品经理等，人数>12人或项目群；
· 事业部部门经理/副经理；
· 事业部总监
[bookmark: __RefHeading___Toc2751]岗位属性
技术管理职责在相应的岗位中体现，采用岗位属性进行识别。为了统一起见，把高管和中层管理统一到岗位属性，表示岗位的管理职责级别大小，用两位阿拉伯数字表示，其中01-09指高层管理类，11-19指中层管理类，21-29指技术管理类。00指无管理职责。

[bookmark: __RefHeading___Toc10990]岗位编码
   为使岗位标准化，便于管理，便于检索，每一个岗位设置一个唯一的代码，通过岗位编码准确识别岗位的差异。
岗位体系
 	根据上述岗位设置， XXX IT公司 岗位体系如图。

[bookmark: __RefHeading___Toc9510]岗位编码说明
岗位编码由6个字符构成：岗位序列（字母1位）+岗位类别（数字1位）+岗位方向（数字1位）+岗位级别（字母1位）+岗位属性（数字2位）


岗位编码规则
	岗位序列用一位字母表示   
       H：高管序列  
       M：中层序列  
       P ：专业序列
       B ：销售序列
       T ：技术序列
       O ：操作序列
       S： 其他序列
岗位类别用一位阿拉伯数字表示
岗位方向：用一位阿拉伯数字表示
       0：不区分
       1：代表行政、招聘、总账会计、体系监管、java、、实施、接线员
       2：代表市场、薪酬、出纳、QA、C++ 、系统、库管员、
       3：代表项目、绩效、成本会计、回款、嵌入式、网络、 驾驶员
       4：代表企宣、培训、往来会计、配置、GIS、运维、保洁员
       5：代表培训、档案管理、IOS、技术支持、生产技工
       6：代表劳动关系、android
       7：代表GIS
       8：代表实习生、见习生、兼职、劳务派遣、技术服务外包人员    
岗位级别：用一位字母代替
       A：管理岗位正职级、专业类主管级、技术类资深级；
       B：管理岗位副职级、专业类专员级、专业类高级、
       C：专业类助理级、技术类中级；				    
       D：技术类初级
       0：不区分
岗位属性：用两位阿拉伯数字表示     
   高层管理类：由01-09表示，如01董事长、02总经理、03董秘
   	   中层管理类：由11-19表示，如11公司级总监，12公司总助、13公司部门经理
                    14事业部总经理、15分公司总经理
       技术管理类：由21-29表示，如21事业部总监、22事业部部门经理、 23高级经理、24经理、25组长
其他   00无管理职责
编码示例
  示例：高级JAVA开发工程师（开发组长）

	岗位名称
	岗位序列
	岗位类别
	岗位方向
	岗位级别
	岗位属性
	岗位编码

	高级JAVA开发工程师（开发组长）
	T
	2
	1
	B
	26
	T21B21

	事业部部门副经理（资深开发）
	T
	2
	0
	A
	22
	T20A22




[bookmark: __RefHeading___Toc13382]岗位说明书
   岗位说明书，是表明该岗位应该做什么，做到什么程度，做这些事应具备的知识、技术、技能和经验要求，同事，该岗位有什么权限以及晋升通道等。
[bookmark: __RefHeading___Toc7618]说明书形成与维护
岗位说明书的编制与维护，由人力资源部组织，说明书的编制的具体流程为：
(1) 人力资源部根据公司员工招聘、培训、晋升、薪酬、绩效考核等因素，设计岗位说明书模板；
(2) 人力资源部按公司岗位体系设置，发送通知要求部门收集岗位的职责、能力等需求；
(3) 各部门按要求提供岗位的职责、能力等内容，反馈给人力资源部；
(4) 人力资源部按根据反馈的岗位说明书，按同岗位工作项合并，进行汇总整理，形成各岗位说明书初稿；
(5) 人力资源部将各岗位说明书发给岗位直接主管，如小组长、项目经理审核；
(6) 直接主管对岗位说明书提出修改意见，并反馈给人力资源部；
(7) 人力资源部再根据修改意见对各岗位说明书进行修定，形成修定稿；
(8) 人力资源部组织对岗位说明书进行评审。
(9) 评审通过，形成公司《岗位体系说明书》，由人力资源部申请发布。
公司根据实际发展情况、出现岗位设置调整和岗位新增时，对岗位体系进行修改维护，由人力资源部组织、各部门、各岗位配合完成，具体流程同上。

[bookmark: __RefHeading___Toc11303]岗位说明书模板说明
岗位说明书的内容包括基础信息、岗位职责、任职资格、工作关系、职业发展、工作条件、工作权限、其他八项内容。
[bookmark: __RefHeading___Toc12828]基础信息
· 岗位名称、岗位编码、性质类别、岗位职级：按照岗位设置要求依次填写；
· 所属部门：是指岗位所属的部门与机构；
· 制作日期：（待删除）
· 直接上级、直接下级：岗位直接的管理与被管理人员；
· 岗位垂直设置：根据岗位职责而设定的岗位高低级别；
[bookmark: __RefHeading___Toc6076]岗位职责
·  岗位概要：简要介绍设置该岗位的主要目的意义，工作的主要功能，岗位为什么存在，突出该岗位对组织独一无二的贡献；
·  岗位职责：对该岗位需要做的工作内容，即员工应该做些什么（一般为4-12个）；
·  执行类型：指员工完成该项工作的类型，由独立、为主、为辅三部分组成；
             独立：指自己完全依靠自己，独立按预定的质量和时间进度要求完成任务，无需别人				   指导；
　　         为主：指以自己为主，他人为辅完成某个任务，自己是主要责任人。“为主”的任务				   如果不是一次性完成需要返工时，则变成“为辅”；
　　         为辅：以他人为主，自己辅助他人完成某任务，自己是次要责任人；
·  目标要求：对该岗位需要达成的最终结果，及做到什么程度和标准；（一般为4-12个）；
·  占时百分比：该工作内容所花的时间；
[bookmark: __RefHeading___Toc8083]任职资格
· 教育背景：主要是描述该岗位应该具备的相关专业的教育背景，包括学历和所学专业，最低要求为本科，少数可放宽；
·  培训经历：所受的培训与该职位的相关性；
·  工作经验：该岗位工作经验及年限，包括工作、行业经验和年限；
·  心理与性格：该岗位应具备的个性特征、品德与心理表现；
·  知识技能：做好本职工作必须掌握的技能技巧、业务知识和流程或管理知识等；
             √  工具软件：岗位应具备的软件技能要求；
             √  专业技术：需要具备专门的业务知识和技术水平才能担负的工作岗位；
             √  素质与能力：潜藏的一种能动力，包括工作、组织、应变、创新能力等素质；
             √  程度： 
对工具软件和专业技能分精通、熟练、熟悉、了解、四个级别；
1　 精通：使用非常多，能解决疑难问题，能做优化；
2　 熟练：使用比较多，能解决常见问题，效率比较高；
3　 熟悉：有实际使用经验，能正常开展工作；
4　 了解：具有知识储备、没或很少实际使用经验；
　　　　　　　对素质能力分超强、很强、较强、一般；
1　 超强：能很好的运用，应辩能力强，很出色，非常好，能很优质的完成工作；
2　 很强：能正常运用，表现优秀，比较好的完成工作；
3　 较强：不是特别突出，但能满足工作的要求；
4　 一般：有待培训提高；

· 公司内部岗位资质：出于人才培养和管理需要，设置公司内部从事本岗位所必		备的技术资格证书要求；
· 外部行业资质：对从事本岗位所必备的技术资格证书要求；
[bookmark: __RefHeading___Toc16476]工作关系
· 公司内部关系：为完成该岗位的职责需要与公司内部、机构沟通时需协调或联系工作			关系；
· 外部沟通关系：为完成该岗位的职责需要与公司外部、客户、机构沟通时需协调或联		系工作关系；
[bookmark: __RefHeading___Toc19909]其他要求
· 可合并的岗位：工作岗位类似，因工作需要可以合并；
· 可直接升迁或代理的岗位：根据岗位级别可以直接向上级一或者其他岗位替代；
· 可横向转换或代理的岗位：根据岗位同级别可以直接晋升或者其他岗位替代；
· 可升迁或代理的岗位：根据岗位级别可向上级岗位升迁；
[bookmark: __RefHeading___Toc19500]工作条件
· 该岗位因工作职责所在的工作环境及应配备的工作设备、工具。
[bookmark: __RefHeading___Toc15169]工作权限
· 该工作岗位的职责范围及所拥有的权利。
[bookmark: __RefHeading___Toc21652]其他
· 其他岗位需补充的任职资格条件等。
[bookmark: __RefHeading___Toc9369]岗位说明书模板
           岗位说明书
	一、基础信息

	岗位名称
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	性质类别
	
	岗位职级
	

	所属部门
	
	制作日期
	

	直接上级
	
	直接下级
	

	岗位垂直设置
	

	二、岗位职责

	岗位概要：

	序号
	岗位职责（工作事项，即做什么）
	执行类型
	目标要求（事项应做到什么程度）
	占时百分比

	1. 
	...
	独立
	
	

	2. .
	...
	为主或辅
	
	

	三、任职资格

	1、教育背景：
2、培训经历：
3、工作经验：有开发经验   年，测试经验   年，     行业经验   年
4、心理与性格：
5、知识技能：

	工具软件
	程度
	专业技术
	程度
	素质与能力
	程度

	...
	熟练
	
	精通
	
	很强

	...
	
	
	
	
	

	6、公司内部岗位资质：上岗合格证
7、外部行业资质：软件评测师
8、其他要求：

	四、工作关系

	1、公司内部关系：
2、外部沟通关系：

	五、职业发展

	1、可合并的岗位：必要时项目经理、需求、测试、实施可并岗
2、可直接升迁或代理的岗位：测试技术经理或总监
3、可横向转换或代理的岗位：项目经理、需求分析、实施运维 
4、可升迁或代理的岗位：无

	六、工作条件

	工作条件：办公室+台式或笔记本计算机、网络、办公桌椅

	七、工作权限

	工作权限：

	八、其他

	其他：



[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]注：《XXX IT公司 岗位设置及岗位编码》、《XXX IT公司岗位说明书》是岗位体系的表达结果。
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岗位体系
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公司总助 /总监

分 6档

部门经理/副经理

分6档

事业部总经理

/副总经理

分 6档

分公司总经理

/副总经理

分 6档

行政商务类

三级 6档

人资类

三级 6档

财务类

三级 6档

企管类

三级 6档

采购类

三级 6档

售前类

四级 6档

工程类

四级 6档

开发类

四级 6档

测试类

四级 6档

交互类

四级 6档

实施运维类

四级 6档

运营类

四级 6档

技术管理类

六级 6档

生产技工类

一级 8档

服务台前台类

一级 8档

驾驶类

一级 8档

实习生

见习生

兼职

董事长

总经理 /副总经理

董秘

技术管理

客户销售

区域销售

行业销售

库管

一级 8档


