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职位、职级管理制度
1  目的
为规范公司职位职级体系管理，帮助员工明晰个人职业发展
通道，明确各相关方职责与权限，特制定本制度。
2  适用范围及换版说明
本制度适用x 某集团所有员工。
3  管理权责
3.1  人力资源中心权责
人力资源中心的职责和权限如下：
——负责公司职位职级体系的设计、管理及实施；
——负责根据年度编制计划及用人部门招聘需求，确定候选
人职位；
——负责根据年度编制计划，结合候选人学历、工作经验等
任职资格初步确定候选人职级。
3.2  各部门权责
——各部门负责根据年度编制计划、岗位胜任力等最终确定
候选人职级。
——技术类职位，各职级任职资格的评定，需要各技术类职
位部门出具明确的岗位等级任职标准。
4  术语定义
4.1  职位类别定义
职位类别是指根据职位性质的不同对职位进行划分，目前公
司将职位分为四类，即管理类、技术类、营销类和职能类，具体
各类划分依据为：
（1）管理类职位：指管理一个业务单位，并对所管辖单位
各项工作负责（或对某个职能工作负责，担负领导职责或管理任
务的），并有直接下属的职位（不包括虚线下级），公司管理职位
主要包括总裁、副总裁、助理总裁、总经理、副总经理、总监、
副总监、经理;
（2）技术类职位：根据实际工作需要设置的有明确职责、
任职条件，需要具备专门的业务知识和技术水平才能担负的工作
职位，并能站在专业或技术的角度上提出工作意见及解决方案，
公司技术类职位主要为研发中心、技术中心、事业部包括分子公
司、基建等部门内的职位;
（3）营销类职位：指以满足顾客需要为中心,公司所进行的
有关基地开发、产品采购、生产、销售和售后服务等与市场有关
的一系列经营活动中所涉及的职位，公司营销类职位主要包括销
售、业务开发、客户服务等职位。
（4）职能类指除管理类、技术类、营销类外的员工，包括
人力、行政、财务、法务、审计监察、党务、采购、品牌、仓储
物流、营销支持、后勤辅助等人员。
4.2  职业发展通道定义
为加强对员工能力的管理，结合公司实际情况，分别为员工
设置管理通道、技术通道、营销通道、职能通道四个职业发展通
道，员工可以根据自身能力选择直接向上的本专业发展通道，也
可以在通道间进行转换。
4.3  职位职级体系定义
职级是指一定职务层次所对应的级别，是体现职务能力、业
绩、资历的综合标志。根据职位价值将公司职位划分为九个职级，
并将以上四类职位对应在这九个职级内,结合职业发展通道的建
立及职级划分,形成公司职位职级体系，具体见附件1：《x 公司
职位、职级管理体系表》。对于具有专有职位名称的职位，仍可
采用习惯叫法，如财务会计、出纳等，但职级需符合本职位职级
表中相应的职级并与人力部门确认，如会计、出纳在职位职级表
中应为专员级，主管会计、高级出纳等应为高级专员或经理级。
4.4  薪等、薪档划分
薪等为同一职级内部工资跨度间的距离，将每个职级根据工
作绩效、工龄等因素划分为5 个薪等（员工级分为3 个薪等），
分别用1-5 代表，每个薪等又分低中高三个薪档，且薪等越高代
表工资越高。具体见《工资结构及工资标准表》。
5  管理内容
5.1  部门管理层级及管理幅度规范
——集团部门内人数少于10 人，只允许设置二个管理层级。
——原则上事业部每个部门只设置一个管理层级，总监（副
总监）或经理；
——各单位在设置职位时必须依照公司职位、职级管理体系
表进行设置，不允许在此范围外设置职位名称。
5.2  职级、薪等调整及确定
5.2.1  职级、薪等的规范
所有职位根据其工作性质、职位设置情况、个人绩效、工作
经验、学历等综合因素确定其职级。
（1）职级规范
所有人员职级进入，应在确定的职位类别的基础上，根据其
所属部门及职位设置情况确定其职级，各职级需满足基本任职条
件，基本任职条件见附件2。并在满足基本任职条件基础上满足
该职位的任职标准。
（2）薪等规范
员工薪等的确定，根据职位所属职级及其工作业绩（或能力）
对公司经营活动的贡献情况确定。
（3）新入职员工、转岗员工薪等原则上执行相应职级对应
的最低级薪等，最高不超过所在薪等的第4 级。由所属人力资源
某集团人力资源中心批准）后给
予调整并通知员工。
5.2.2  职级、薪等、薪档调整
员工职位晋升或调整主要依据员工的年度绩效考核结果，同
时须参考所在单位的人员结构及职位空缺情况。员工进入该职位
工作满一年者方可参与年度职级薪等薪档调整（包括职级薪等薪
档的提升、不变动、降低），具体调整规定如下：
（1）年度薪等、薪档调整，人力资源中心根据当年度公司
效益及整体战略基础上宏观控制各部门的调整比例，调整的主要
依据为上年度绩效成绩、直接上级评价、任职人工龄、学历等指
标，具体见附件3《个人综合评价表》评分情况。具体评分档次
划分见每年各所属人力资源部门通知。每次调整从任职人当前薪
等薪档开始，一般控制在1-2个薪档范围内。员工薪等晋升，只
能从薪档开始，即只有薪档晋升到高档后才能晋升薪等，直至所
在职级的最高薪等为止。
（2）员工职级调整，人力资源中心主要依据各部门组织架
构设置及职位空缺情况，确定职位晋升或调整。
——职级晋升必须满足基本条件：符合拟晋升职位的任职资
格要求、上一级职位有空缺；
——员工职级晋升时，其薪等套入新职级最低等最低档，如
原薪资高于套入后薪资，则执行“就近就高”原则套入新薪等对
应薪档；员工职级降低时，其薪等套入下一个职级对应的最高薪
等薪档，如套入后薪资高于原薪资，则执行“就近就低”原则套
入新薪等对应薪档。
5.2.3  职级、薪等不调整情况
有下列情形者，次年不参与职位、薪等、薪档调整：
——各职位人员如一年内病、事假累计超过二个月的，不参
与年度职级薪等薪档调整；
——职位变更者截止职位调整日工作不足一年的不参与年
度职级薪等调整；
——新入职员工来公司工作截止公司调整日不足一年的不
参与年度职级职等调整。
超出以上范围的职级薪等调整，需经各单位负责人同意后，
报集团人力资源中心批准后执行。
5.3  职级、职等的应用
将以上关于职级、薪等、薪档的划分综合在一起，形成一个
完整的以职位类别为基础的职级薪等工资管理体系，具体见《工
资结构及工资标准表》，所有工资调整均需依据此职级职等工资
管理体系要求进行，不得超出所在序列调整工资。另通过职位、
职级体系的划分，达到了将管理人员与专业技术人员进行区分的
目的，同时又在职级上给专业技术人员创造了晋升的空间，以达
到激励和保留公司需要的专业技术人才的目的，某集团公
司人才的可持续发展。
附件1：
x 公司职位、职级管理体系表
层级角色
职
级
管理通道
技术通道
职能通道
营销通道
职衔
职衔
职衔
职衔
集团
事业部
子公司
建立愿景
1
总裁
/
/
/
/
/
建立愿景
2
副总裁/助理总裁
/
/
/
/
/
执行战略
3
总经理
总经理
/
/
/
/
执行战略
4
副总经理
副总经理
/
/
/
/
管理流程
5
总监/副总监
总监/副总
监
总经理/
副总经理
总架构师/首席工程师
/
/
执行流程
6
经理
经理
经理
主任工程师
专业经理
区域经理、大区经理、
业务经理
支持流程
7
/
/
/
资深工程师
高级专员
城市经理
支持流程
8
/
/
/
工程师
专员
客户经理/业务代表
支持流程
9
/
/
/
/
实习生/工勤类人员
促销员
附件3:
个人综合评价表
姓名：
部门：
项目
权重
评分标准
得分
绩效成绩
75%
1、年度优秀100 分,良好80 分,合格60、待
改进40 分；
2、绩效成绩100 分及以上得100 分、绩效
成绩80 分及以上得80 分、绩效成绩60 分
及以上得60 分、绩效成绩低于60 分得40
分。
直接上级全年评价
20%
打分标准60-100 分。
学历
5%
中专及中专以下,20 分,大专40 分,本科60
分,研究生80 分,博士及博士以上100 分
合计
100%




