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第1条 目的
1.	规范员工管理，力求和谐公平。
2.	明确职业等级，提供成长空间。
3.	规范职务名称管理，为员工职业生涯发展创造条件。
4.	实现员工内部管理的合理区分，便于对外业务交往。 
第二条 适用对象
所有纳入深圳市XX某集团体系的员工，即与深圳市XX某集团签订正式劳动合同的所有员工。
第三条 职级职务体系构成
1. 公司职级职务体系由职等、职级、职位构成。
2. 职等和职级是为了满足公司人力资源管理而细分的等级，体现不同的工作责任、复杂性与难度、资历条件及能力水平；职位指为某一序列的某一职级所赋予的特定称谓，是一系列工作和任务的集合。每位员工原则上对应唯一的职等、职级和职位。
3. 公司职级职务体系是根据管理需要结合公司现阶段发展特点、行业特点，以及未来人力资源管理进一步要求作出的规划。员工自身的能力及绩效，承担的职责及责任，对公司的贡献及价值，是确定员工职级和职级工资的主要依据。公司将逐步建立与职级职务体系相匹配的绩效激励机制。
4. 公司职级职务体系共分为6个职级、16个职等、2大序列职位。
5. 员工职业等级（简称“职级”     ），设定6个职级（如表 1 所示）。
表 1：《员工职级表》
	职级编号
	职  级  名  称

	G1
	总裁级

	G2
	副总裁级

	G3
	部门总经理级

	G4
	职能经理级

	G5
	主管级

	G6
	                    助理级


6. 两大序列即管理序列与技术序列职级管理。
7. 管理序列是指具有明确的管理职责和一定的管理幅度，主要负责组织的领导、决策、计划、指挥、控制、协调和人员管理等职能的职位。管理序列对本公司的业绩负有主要责任。
8. 技术序列主要是指在一个或多个专业技术领域内，从事对专业理论、知识技能或实践经验有一定要求的专业技术工作的职位。专业技术序列较高级对较低级职位在专业技术领域内具有一定的管理、决策和指导的权限。
技术序列主要包括九类：规划类、设计类、工程类、策划类、销售类、财会类、审计类、法律类、人力资源类。
9. 职等与职级设定对应关系（如表2所示），员工在担当某职务时须满足最低职 级要求。
10. 原则上，担任管理职务的员工不同时担任技术职务。若出现兼任情况，该员工的职级依管理职务等级决定。
表 2：《职级职等对应关系表》
	职级编号
	职级名称
	职等
	管理序列
	专业序列

	G1
	总裁级
	1
	总裁
	-

	G2
	副总裁级
	2
	常务副总裁
	总XX师

	
	
	3
	高级副总裁
	

	
	
	4
	副总裁
	

	
	
	5
	总裁助理
	

	G3
	部门总经理级
	6
	总经理
	首席XX师

	
	
	7
	副总经理
	资深XX 师/员

	
	
	       8
	总经理助理
	

	G4
	职能经理级
	9
	高级经理
	高级XX 师/员

	
	
	10
	经理
	

	
	
	11
	副经理
	XX 师/员

	
	
	12
	经理助理
	

	G5
	主管级
	13
	高级主管
	高级XX专员

	
	
	14
	主管
	XX专员

	G6
	助理级
	15
	-
	XX助理/员

	
	
	16
	-
	辅助人员



第四条  管理序列说明与规定管理序列
1、职务说明
基于管理需要而设立，承担管理团队和培养人才的职责，具有行政决策权，负责目标制定与分解，人员分工；指导下属，保有并培养骨干；进行业绩考核并据此进行奖惩。管理序列人员对团队整体工作结果负责。管理序列人员总数不能超过公司总人数的25％。
2、管理序列员工任职资格
· 依据部门工作性质和工作量，设置经理、副经理。
· 内部人才流动及职务晋升，须同时符合有关任职资格的规定。
· 当年入职的职员，绩效成绩必须为良好以上。入职一年以上的职员，当年绩效成绩为良好的，上年绩效成绩必须为良好以上；当年绩效成绩为优秀的，上年绩效成绩必须为合格以上。
3、管理序列员工晋升
· 试用期转正后的正式员工，符合相应管理序列层级的能力要求。
· 最近两个季度的个人考核成绩须在良好以上。
· 已任命但绩效不符合条件者，给予一定绩效改进期；若改进期满仍未达到岗位要求，则根据程序取消任命。
· 晋升分为职位晋升和职等晋升。职等晋升和职位晋升可以同时进行，也可以只晋升职等而不晋升职位。
· 晋升试岗期为3个月。
4、管理序列员工降职
· 管理序列员工在本岗位连续两个考核周期出现“合格”以下评级，公司有权对该员工职级进行下调；
· 管理序列员工在本岗位超过连续两个考核周期出现“合格”以下评级，公司有权力对该员工进行调岗或者予以解除劳动合同。
第五条  专业序列说明与规定
1、职务说明
依据职员在其工作领域的专业水准和专业贡献设立，具有专业决策权，对专业工作品质和进度负责。承担以下责任：发现并解决工作过程中的专业难题；为其他职员提供专业指导与支持，就具体技术问题指导实际操作者。
2、专业序列员工任职资格
· 符合相应专业序列层级的能力要求。
· 专业系列各层级无胜任人员则空缺。
3、专业序列员工晋升
· G1和G2层级的专业人员，最近两年绩效成绩至少为良好及以上。
· G3层级的专业人员，最近一年绩效成绩须为良好或以上且保持稳定。
· G4层级的专业人员，最近连续两年绩效成绩至少为合格及以上。
· 	晋升分为职位晋升和职等晋升。职等晋升和职位晋升可以同时进行，也可以只晋升职等而不晋升职位。
· 晋升试岗期为三个月。
（4）专业序列员工降级
· 专业序列员工在本岗位连续两个考核周期出现“合格”以下评级，公司有权对该员工职级进行下调；
· 专业序列员工在本岗位超过连续两个考核周期出现“合格”以下评级，公司有权力对该员工进行调岗或者予以解除劳动合同。
第六条   职级管理权限
集团各职位按照职级管理权限进行职级管理（如表 3所示）：
表 3：《职级管理权限表》
	权限
职级
	职级名称
	组织评议权限
	审批/发布权限

	G1
	总裁级
	董事会
	董事长

	G2
	副总裁级
	人力资源中心、高管层
	董事长

	G3
	部门总经理级
	人力资源中心、分管领导
	董事长

	G4
	职能经理级
	人力资源中心、分管领导、
部门总经理
	董事长

	G5
	主管级
	人力资源中心、分管领导、部门总经理
	人力资源中心分管领导
用人部门分管领导

	G6
	助理级
	人力资源中心、分管领导、部门总经理
	人力资源中心分管领导
用人部门分管领导



第七条  职级评定
1.	员工初次定级：
①	员工初次定级，由人力资源中心会同用人单位负责人根据对员工的了解和判断，提出初定职级的意见；
②	新聘用员工在试用期满后应及时确定职级。若遇特殊情况则经主管领导同意后，方可适当延长定级时间；
③	员工初次定级应从严掌握评定标准；
④	新入职应届本科毕业生职等原则上定为 1 5级，应届硕士毕业生职等原则上定为14级，应届博士毕业生职等原则上定为12级。
2.	原则上依据以下维度评估员工。
· 能力与绩效：评估员工学历、职称、工作经验、专业能力、业务专长以及 绩效表现等因素；
· 职责与责任：评估员工目前所承担工作对公司运营所产生的影响大小（范 围、性质、程度），工作复杂性、工作强度及是否承担人员管理的责任等。
· 贡献与价值：评估员工对公司的贡献、员工在市场的稀缺程度、在公司内部的可替代程度等。
3、管理序列与专业序列的相互转换
· 管理序列员工转换为专业序列员工原则上同级别转换；
· 专业序列员工转换为管理序列员工原则上降低一个级别转换，待其在管理岗试用合格之后再提升；若员工确有管理经验者则可同级转换。
第八条  职级调整
1.	每年年末进行员工职级例行调整，须履行书面程序（见附件 1《员工职级调整审批表》），经审批后发布(与现有的《员工异动管理制度》相结合)。
2.	某集团人力资源中心，某集团整体合理的人力资源结构，职级分布参考表 4 所示。
表 4：《职级分布参考表》

	职级
	G1
	G2
	G3-4
	G5-6

	比例
	≤1%
	≤4%
	≤20%
	≥75%



第九条  职务名称管理程序
1.	集团人力资源中心负责建立《职位系列分类及行政级别对应表》（见附件2），并进行动态维护。
2.	员工使用《职位系列分类及行政级别对应表》中列示的职务名称，由集团人力资源中心负责决定；如果拟使用的职务名称不在列表中，某集团人力资源中心申请核定。
4.	员工的职务名称在公司内部通常定位于管理和专 业 序列其中之一，特殊情况可申请另外职务名称，但限于对外交往使用，某集团人力资源中心。
第十条	某集团人力资源中心负责回顾、修订及解释。 
第十一条	本办法自颁布之日起实施。原有管理规定与本办法有抵触的，以本办
法为准。
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     附件 1   

             
员工职级调整表

	姓名
	
	出生年月
	
	性别
	
	学 历
	

	部门
	
	职务
	
	专业
	
	入职时间
	

	手机
	
	电子邮箱
	
	合同到期日
	

	员工编号
	
	现职级
	
	拟调整职级
	

	公司内部职务变动
	年月 至 年月
	中心/部门及职务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	近 1-2 年绩效考核成绩
（按照考核周期）
	

	申请理由
	请申请人拟写申请说明，作为本表附件

	
提名人
意见
	请从拟晋升职级的要求及申请人的态度、能力、业绩等方面阐述提名人意见，并保
证所写内容真实、可靠，对公司负责，对工作负责，对申请人负责：




签名：	日期：

	人力资源
中心
审核

	




盖章：	日期：

	部门分管副总裁
审核
	



	人力资源
中心分管副总裁
审核


	

	董事长
审批
	




