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岗位评价因素对照表

因素分类 分级

1
2
3
4

5

1
2
3
4
5

1
2
3
4
5

1 责任因素
    1.1风险控制的责任

    1.2直接成本\费用控制的责任

    1.3指导监督的责任
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因素分类 分级
6
7

1

2

3

4

5

1
2
3

4

1
2
3

    1.4内部协调责任

    1.5外部协调的职责

    1.6工作结果的责任



第 3 页

因素分类 分级
4
5
6

1
2
3
4
5

1
2
3

4

1

2

    1.7组织人事的责任

    1.8法律上的责任

    1.9决策的层次
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因素分类 分级
3

4

5

1
2
3
4
5

1
2
3
4

1
2
3
4
5

2 知识技能因素
    2.1最匹配学历要求

    2.2知识多样性

    2.3熟练期
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因素分类 分级

1
2

3

4
5

1
2
3
4
5
6
7

1
2
3
4
5

    2.4工作复杂性

    2.5工作经验

    2.6工作的灵活性
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因素分类 分级

1
2
3
4

1
2
3

1
2
3
4

1
2
3
4

    2.7语言应用能力

    2.8数学或计算机知识

    2.9专业技术知识技能

    2.10管理知识技能

    2.11综合能力
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因素分类 分级

1
2
3
4

1
2

3

4

1
2
3
4
5

3  努力程度因素
    3.1工作压力

    3.2脑力辛苦程度

    3.3工作地点稳定性
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因素分类 分级
1
2
3
4
5

1
2
3
4

1
2
3

4

1
2
3
4

    3.4创新与开拓

    3.5工作紧张程度

    3.6工作均衡性

4  工作环境因素
    4.1职业病或危险性
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因素分类 分级

1
2
3
4

1
2

3

4

    4.2工作时间特征
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岗位评价因素对照表

因素定义和内容 分值选项

无任何风险 0
仅有一些小的风险。一旦发生问题，不会给公司造成多大影响 20
有一定的风险。一旦发生问题，给公司所造成的影响能明显感觉到 40
有较大的风险。一旦发生问题，会给公司带来较重的损害 60

80

不可能造成成本费用等方面的损失 5
造成较小的损失 15
造成较大的损失 20
造成重大的损失 25
造成不可估量的损失 40

不监督指导任何人，只对自己负责 0
10
15
20
25

因素定义：指在不确定的条件下，为保证拍卖征集、招商及其他项目顺利进行，并维持我方合法
权益所承担的责任，该责任的大小以失败后损失影响的大小作为判断标准

有极大风险。一旦发生问题，对公司造成的影响不仅不可挽回，而且会致使公司经济危机及至倒
闭

因素定义：指在正确工作状态下，因工作疏忽而可能造成的成本、费用、利息等额外损失方面所
承担的责任

因素定义：指在正常权力范围内所拥有的正式指导监督职责。其责任的大小根据所监督指导人员
的数量（所有下属的数量）决定

监督指导下属3人以下
监督指导下属4～10人
监督指导下属11～20人
监督指导下属21～35人
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因素定义和内容 分值选项
30
40

不需要与任何人进行协调，若有，也是偶尔与本部门的一般职工协调 0

7

与本部门和其他部门职工有密切的工作联系，协调不力会影响双方的工作 15

22

30

不需要与外界保持密切联系 0
需要与外界保持日常性、常规性联系 10
需要与外界发生特别性联系 20

需要与外部单位负责人保持密切联系，联系的原因往往涉及重大问题或影响决策 30

只对自己的工作结果负责 10
需要对自己和所监督指导者的工作结果负责 15
对整个工作组的工作结果负责 20

监督指导下属36～50人
监督指导下属50人以上

因素定义：指在正常工作中，需要与之合作共同顺利开展业务的协调活动。其责任的大小以所协
调对象的所在层次、人员数量及频繁程度和失调后果大小作为判断基准

仅与本部门职工进行工作协调，偶尔与其他部门进行一些个人协调，协调不力一般不影响自己和
他人的正常工作

几乎与本公司所有一般职工有密切工作联系，或与部分部门经理有工作协调的必要。协调不力对
公司有一定的影响

与各部门的经理及负责人有密切的工作联系，在工作中需要保持随时联系和沟通，协调不力对整
个公司有重大影响

因素定义：指在正常工作中需维持密切工作关系，以便顺利开展工作方面所负有的责任，其责任
大小由对方工作重要性作为判断标准

因素定义：指对工作结果承担多大的责任。以工作结果对公司影响的大小作为判断责任大小的基
准
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因素定义和内容 分值选项
对整个部门的工作结果负责 30
对整个公司的部分部门工作结果负责 40
对全公司的工作结果负责 55

因素定义：指在正常工作中，对人员的考核、工作分配、激励等具有法定的权力

不负有组织人事的责任 0
仅对个别职工有分配工作任务、考核和激励的责任 10
仅对一般职工有分配工作任务、考核和激励的责任 25
对基层的负责人有分配工作任务、考核和激励的责任 40
对中层领导有分配工作任务、考核和激励的责任 50

不参与有关法律合同（技术协议）的制定和签约 0
需要偶尔拟定具有法律效力的合同条文（技术协议），并对结果负部分责任 10
需要经常拟定具有法律效力的合同条文（技术协议），并对结果负部分责任 15

工作经常需要审核各种业务或其他具有法律效力的合同（技术协议），并对结果负有全部责任 20

工作中常做一些小的决定，一般不影响他人 6

工作中需要做一些大的决定，只影响与自己有工作关系的部分一般职工（相当于组长级） 12

因素定义：指在正常工作中需要拟定和签署具有法律效力的合同，并对合同的结果负有相应的责
任。其责任的大小视签约、拟定合同的重要性及后果的严重性作为判断基准

因素定义：指在正常的工作中需要参与决策，其责任的大小根据所参与决策的层次高低作为判断
基准
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因素定义和内容 分值选项
工作中需要做一些对所属人员有影响的决策（相当于主管级） 18

工作中需要做一些大的决策，但须与其他部门负责人共同协商方可（相当于部门经理级） 24

工作中需要参加最高层次决策（相当于副总以上级） 30

因素定义：指顺利履行工作职责所要求的最适宜的学历要求，其判断基准按正规教育水平判断

高中、职业高中或中专毕业 5
大学专科 10
大学本科 15
硕士 20
博士 30

不需要涉及其他学科知识 7
需要相近专业知识的支持 14
需要两门以内跨专业学科知识支持 22
需要两门以上跨专业学科知识支持 30

因素定义：指具备工作所需的专业知识的一般劳动力需多长时间才能胜任本职工作

4
8

12
16
20

因素定义：指在顺利履行工作职能时需要使用多种学科、专业领域的知识。判断基准在于广博不
在精深

3个月之内
3～6个月
6～12个月
1～2年
2年以上
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因素定义和内容 分值选项

因素定义：指在工作中履行职责的复杂程度。其判断基准根据所需的判断分析、计划等水平而定

简单的、独自的工作 8
只需简单的提示即可完成工作，不需计划和独立判断 16

需进行专门训练才可胜任工作，但大部分时候仅需一种专业技术，偶尔需要进行独立判断或计划 24

工作时需要运用多种专业技能，经常做独立判断和计划 32
工作要求高度的判断力和计划性 40

5
10
15
20
28
36
40

因素定义：指工作需要灵活处理事情的程度。判断基准取决于工作职责要求
属于常规性工作，很少或不需要灵活性 0
大部分属于常规性工作，偶尔需要灵活处理一些一般性问题 10
工作中一般属于常规性的，经常需要灵活处理工作中所出现的问题 20

工作中一大半属于非常规性的，主要靠自己灵活地按具体情况进行妥善处理 30
工作非常规，需要在复杂多变地环境中灵活地处理重大地偶然性问题 40

因素定义：指工作在达到基本要求后，还必须运用某种必须随经验不断积累才能掌握的技巧。判
断基准是：掌握这种必需的技巧所花费的实际工作时间
3个月以内
3～6个月
6～9个月
9～12个月
1～2年
2～5年
5年以上
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因素定义和内容 分值选项

因素定义：指工作所要求实际运用地文字知识程度
一般信函、简报、便条、备忘录和通知 10
报告、汇报文件，总结（非个人） 15
公司文件或研究报告，或一般使用外语 20
合同或法律条文，或熟练使用外语 25

只需使用整数加减 5
使用基本工具软件（办公自动化软件） 10
使用计算机开发工具软件 25

因素定义：指为顺利履行工作职责具备的专业技术、知识、素质和能力的效能要求

基本不需要专业技术知识 0
只需要常识性的专业技术知识，该知识很容易被大家掌握 10
工作所需要的专业技术知识要求较高，该知识很难被掌握 20
该岗位所需要的专业技术知识要求非常高，该知识涉及公司的竞争能力 40

因素定义：指为顺利工作职责具备的管理知识素质和能力的要求
工作简单，基本不需要管理知识 0
工作需要基本的管理知识 10
需要较强的管理知识和管理能力来协调各方面关系 20
需要非常强的管理能力和决断能力，该工作影响到公司正常生产与经营 35

因素定义：指工作所要求的实际数字运算或计算机知识的水平。判断以常规使用的最高程度为基
准
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因素定义和内容 分值选项

因素定义：指为顺利履行工作职责具备的多种知识素质、经验和能力的总体效能要求

工作单一、简单、无需特殊技能和能力 10
工作规范化、程序化，仅需某方面的专业知识和技能 20
工作多样化灵活处理问题要求高，需综合使用多种知识和技能 35
非常规性工作，需在复杂多变的环境中处理事务，需要高度综合能力 50

极少迅速作决定，工作常规化，工作很少被打断或者干扰 10
很少迅速作决定，工作速度没有特定要求，手头的工作有时被打断 20

要求经常迅速做出决定，任务多样化，手头的工作常被打断，或工作流动性强 30

经常地迅速做出决定，任务多样化，工作时间很紧张，或工作流动性很强 40

因素定义：指在工作时所需注意力集中程度地要求。根据集中精力地时间、频率等进行判断

工作时以体力为主，心神、视力与听觉等随便 6
工作时不须高度集中精力，只从事一般强度脑力劳动 12
少数工作时间必须高度集中精力，从事高强度脑力劳动 20
一般工作时间必须高度集中精力，从事高强度脑力劳动 25
多数工作时间必须高度集中精力，从事高强度脑力劳动 30

因素定义：指工作时是否经常变换工作地点，主要根据出差时间地长短进行判断

因素定义：指工作本身给任职人员带来的压力。根据决策迅速性、工作常规性、任务多样性、工
作流动性及工作是否被时常打断进行判断



第 17 页

因素定义和内容 分值选项
0
4
8

14
20

因素定义：指顺利进行工作所必需地创新与开拓的精神和能力的要求
全部工作为程序化、规范化，无需开拓创新 0
工作基本规范化，偶尔需要开拓创新 15
工作时常需要开拓和创新 30
工作性质本身即为开拓和创新的 40

工作的节奏、时限自己掌握，没有紧迫感 10
大部分时间的工作节奏、时限自己掌握，有时比较紧张，但时间持续不长 20
工作的节奏、时限自己无法控制，明显感到工作紧张 30

为完成每月工作需要加快工作节奏，持续保持注意力的高度集中，每天下班时经常明显感到疲劳 40

因素定义：指工作每天忙闲不均的程度
一般没有忙闲不均的现象 7
有时忙闲不均，但有规律性 14
经常有忙闲不均的现象，且没有明显的规律 21
工作经常忙闲不均，而且忙的时间持续很长，打破正常的作息时间 30

累计出差时间小于1个月/年
累计出差时间1～3个月/年
累计出差时间3～6个月/年
累计出差时间6～9个月/年
累计出差时间大于9个月/年

因素定义：指工作的节奏、时限、工作量、注意力转移程度和工作所需对细节的重视所引起的工
作紧迫感
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因素定义和内容 分值选项

因素定义：因工作所造成的身体疾病，或工作本身可能对任职者身体所造成的危害

无职业病的可能，或没有可能对身体造成危害 0
会对身体某些部位造成轻度伤害 6
对身体某些部位造成能明显感觉到的损害，或发生意外可造成明显伤害 12
对身体某部位造成损害致使产生痛苦，或工作危险大，有可能造成很大伤害 20

因素定义：指工作要求的特定起止时间
按正常时间上下班 7
基本按正常时间上下班，偶尔需要早到迟退 14

上下班时间视工作具体情况而定，但有一定事实上的规律，自己可以控制安排 21

上下班时间根据工作具体情况而定，并无规律可循，自己无法安排控制 30



岗位评价因素权重调整表

编号 细项因素 细项权重 大项权重

风险控制责任 80

375

40
指导监督责任 40
内部协调责任 30
外部协调的职责 30
工作结果的责任 55
组织人事责任 50
法律上的责任 20
决策的层次 30
最匹配学历要求 30

375

知识多样性 30
熟练期 20
工作复杂性 40
工作经验 40
工作的灵活性 40
语言应用能力 25
数学或计算机知识 25
专业技术知识技能 40
管理知识技能 35
综合能力 50
工作压力 40

200

脑力辛苦程度 30
工作地点稳定性 20
创新和开拓 40
工作紧张程度 40
工作均衡性 30
职业病或危险性 20

50
工作时间特征 30

合计： 1000 1000

1－1
1－2 成本/费用控制责任
1－3

1－4

1－5

1－6

1－7

1－8

1－9
2－1
2－2

2－3

2－4

2－5

2－6

2－7

2－8

2－9
2－10
2－11
3－1
3－2

3－3

3－4

3－5

3－6
4－1
4－2



岗位评价因素权重调整表

大项因素

1责任因素

2知识技能因素

3努力程度因素

4工作环境因素



岗位评价打分表

策划部　

编号 因素 预算员 规划设计 建安执法办证 产籍产权 外围配套 销售部经理

预算部 策划部　 策划部　 策划部　 策划部　 策划部　 策划部　 策划部　 销售公司

风险控制责任 20 40 40 20 20 20 20 20 15

20 40 40 5 5 5 5 5 8

指导监督责任 0 0 0 0 0 0 0 0 25

内部协调责任 7 7 7 0 7 0 7 0 15

外部协调的职责 20 10 10 30 25 30 20 30 10

工作结果的责任 10 10 10 10 10 10 10 10 20

组织人事责任 0 0 0 0 0 0 0 0 25

法律上的责任 10 10 10 10 10 10 10 10 10

决策的层次 6 6 6 6 6 6 6 6 18

最匹配学历要求 15 20 20 10 10 10 5 5 10

知识多样性 14 20 20 7 7 7 7 7 14

熟练期 20 20 20 4 4 4 4 4 12

工作复杂性 24 24 24 8 8 8 8 8 24

工作经验 36 36 36 10 10 10 10 10 20

工作的灵活性 15 20 10 15 15 20 15 20 20

语言应用能力 15 20 18 10 10 10 10 10 12

数学或计算机知识 25 25 25 5 5 5 5 5 5

专业技术知识技能 20 20 20 0 0 0 0 0 10

投资策划
员

土地规划
办证

竣工备案资质
年鉴

1－1
1－2 成本/费用控制责任
1－3
1－4
1－5
1－6
1－7
1－8
1－9
2－1
2－2
2－3
2－4
2－5
2－6
2－7
2－8
2－9



管理知识技能 0 0 0 0 0 0 0 0 20

综合能力 20 20 20 10 10 10 10 10 20

工作压力 10 20 10 10 10 10 10 10 20

脑力辛苦程度 25 25 25 6 6 6 6 6 15

工作地点稳定性 0 0 0 0 0 0 0 0 0

创新和开拓 15 15 15 15 10 10 5 5 30

工作紧张程度 20 20 20 20 20 20 15 15 30

工作均衡性 14 14 14 22 20 25 18 15 25

职业病或危险性 0 0 0 0 0 0 0 0 0

工作时间特征 14 7 7 25 20 25 20 25 14

总计　 395 449 427 258 248 261 226 236 447

2－10
2－11
3－1
3－2
3－3
3－4
3－5
3－6
4－1
4－2



分公司经理 业务代表 合同审核员 综合员 面积审核员 策划员 市场调研员 人事主管 劳资员 统计员

销售公司 销售公司 销售公司 销售公司 销售公司 销售公司 销售公司 销售公司 办公室 办公室 办公室

15 10 5 0 0 0 20 20 10 0 0

8 5 5 5 0 15 5 0 20 20 15

15 15 0 0 0 0 0 0 10 0 0

15 15 7 7 15 7 7 7 22 7 7

10 8 3 0 0 10 10 10 20 0 0

20 15 10 10 10 10 15 10 15 10 10

25 20 0 0 0 0 0 0 10 0 0

10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

18 12 6 6 6 6 6 6 18 6 6

10 10 5 5 5 10 15 5 10 10 10

14 14 7 12 7 14 22 12 14 7 7

12 12 8 4 4 8 16 8 8 8 4

24 16 6 8 8 8 24 10 24 16 8

20 20 15 10 5 15 20 5 28 10 10

20 15 10 10 10 10 10 10 20 10 10

10 8 5 10 10 10 15 15 15 15 15

5 5 5 10 10 10 15 10 10 10 10

10 8 0 0 0 10 15 0 10 10 10

综合业务部经
理



20 15 0 0 0 0 0 0 20 0 0

20 15 10 10 10 20 20 10 20 10 10

20 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10

15 12 8 12 8 12 20 15 25 12 12

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

15 25 15 0 8 0 30 15 15 0 0

25 20 15 20 15 20 20 15 20 20 20

25 21 21 21 21 21 21 14 14 14 14

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

14 14 14 7 7 7 7 7 14 7 7
415 340 190 177 169 233 343 214 402 212 195



公司秘书 档案员 文印员 综合员 网管员 综合会计 财务预算会计 工程核算会计

办公室 办公室 办公室 办公室 办公室 财务部 财务部 财务部 财务部 财务部

0 20 0 0 10 20 20 20 20 20
5 5 5 20 5 20 20 20 20 15
0 0 0 10 0 15

30 7 7 22 7 22 15 15 15 15
10 0 0 10 10 10 10
10 10 10 15 10 15 10 10 10 10
0 0 0 0 0 10
0 0 0 0 0
6 6 6 12 6 12 6 6 6

10 5 5 5 10 15 10 10 10 5
14 7 7 7 7 14 14 14 14 7
8 4 4 8 4 8 12 12 12 4

16 8 8 16 16 24 20 18 16 8
20 5 5 10 15 10 10 10 10 5
20 0 0 20 0 20 10 5 5
20 10 10 15 10 15 10 15 10 10
10 5 5 5 25 10 10 10 10 10
10 10 0 10 20 10 10 10 10 5

委派物业财务
主管

购房台账及客
户档案管理员



10 0 0 10 0 10 5 10 5
20 10 10 10 10 25 20 20 20 10
30 10 10 10 10 25 20 20 30 10
20 0 0 12 12 25 25 25 25 20
0 0 0 0 0

15 0 0 0 0 15 5
30 10 10 10 10 20 15 15 15 10
21 7 7 14 7 18 14 14 21 10
0 0 6 0 0

14 7 7 7 7 16 14 14 14 10
349 146 122 258 211 404 295 293 308 184



出纳 收银员 按揭主管 按揭主办

财务部 财务部 按揭部 按揭部 按揭部 按揭部

0 0 20 0 20 20
15 5 15 5 5 5

10
15 15 22 18 15 15
10 20 10
10 10 20 10 10 10

10
10

6 12 6 6
10 5 10 5 10 5
7 7 14 7 7 7
4 4 12 6 8 8
8 8 24 8 10 8
5 5 15 5 8 5
5 20 5 5

10 10 15 10 10 10
10 10 10 10 10 10
5 5 10 5 5 5

按揭信息管理
员

按揭清欠业务
主办



10
10 10 30 10 15 10
20 10 30 10 15 10
25 20 25 20 20 20

25 5
15 10 25 10 15 10
15 14 21 14 14 14

14 14 18 10 14 14
219 162 453 168 237 192



编号 因素 预算员

风险控制责任 80

指导监督责任
内部协调责任
外部协调的职责
工作结果的责任
组织人事责任
法律上的责任
决策的层次
最匹配学历要求
知识多样性
熟练期
工作复杂性
工作经验
工作的灵活性
语言应用能力
数学或计算机知识
专业技术知识技能
管理知识技能
综合能力
工作压力
脑力辛苦程度
工作地点稳定性
创新和开拓
工作紧张程度
工作均衡性
职业病或危险性
工作时间特征

合计得分 80 0 0 0 0

岗位评价打分表1

1－1
1－2 成本/费用控制责任
1－3
1－4
1－5
1－6
1－7
1－8
1－9
2－1
2－2
2－3
2－4
2－5
2－6
2－7
2－8
2－9
2－10
2－11
3－1
3－2
3－3
3－4
3－5
3－6
4－1
4－2



0 0

岗位评价打分表1



编号 因素

风险控制责任 60

指导监督责任
内部协调责任
外部协调的职责
工作结果的责任
组织人事责任
法律上的责任
决策的层次
最匹配学历要求
知识多样性
熟练期
工作复杂性
工作经验
工作的灵活性
语言应用能力
数学或计算机知识
专业技术知识技能
管理知识技能
综合能力
工作压力
脑力辛苦程度
工作地点稳定性
创新和开拓
工作紧张程度
工作均衡性
职业病或危险性
工作时间特征

合计得分 60 0 0 0 0

岗位评价打分表2

财务部经
理

办公室
主任

人事部经
理

业务部门
经理

市场部
经理

1－1
1－2 成本/费用控制责任
1－3
1－4
1－5
1－6
1－7
1－8
1－9
2－1
2－2
2－3
2－4
2－5
2－6
2－7
2－8
2－9
2－10
2－11
3－1
3－2
3－3
3－4
3－5
3－6
4－1
4－2



小拍经理

0 0

法律事务
主任



编号 因素

风险控制责任 40

指导监督责任
内部协调责任
外部协调的职责
工作结果的责任
组织人事责任
法律上的责任
决策的层次
最匹配学历要求
知识多样性
熟练期
工作复杂性
工作经验
工作的灵活性
语言应用能力
数学或计算机知识
专业技术知识技能
管理知识技能
综合能力
工作压力
脑力辛苦程度
工作地点稳定性
创新和开拓
工作紧张程度
工作均衡性
职业病或危险性
工作时间特征

合计得分 40 0 0 0 0

岗位评价打分表3

财务部经
理

办公室
主任

人事部经
理

业务部门
经理

市场部
经理

1－1
1－2 成本/费用控制责任
1－3
1－4
1－5
1－6
1－7
1－8
1－9
2－1
2－2
2－3
2－4
2－5
2－6
2－7
2－8
2－9
2－10
2－11
3－1
3－2
3－3
3－4
3－5
3－6
4－1
4－2



0 0

法律事务
主任

小拍经
理



编号 因素

风险控制责任 30

指导监督责任
内部协调责任
外部协调的职责
工作结果的责任
组织人事责任
法律上的责任
决策的层次
最匹配学历要求
知识多样性
熟练期
工作复杂性
工作经验
工作的灵活性
语言应用能力
数学或计算机知识
专业技术知识技能
管理知识技能
综合能力
工作压力
脑力辛苦程度
工作地点稳定性
创新和开拓
工作紧张程度
工作均衡性
职业病或危险性
工作时间特征

合计得分 30 0 0 0 0

岗位评价打分表4

财务部经
理

办公室
主任

人事部经
理

业务部门
经理

市场部
经理

1－1
1－2 成本/费用控制责任
1－3
1－4
1－5
1－6
1－7
1－8
1－9
2－1
2－2
2－3
2－4
2－5
2－6
2－7
2－8
2－9
2－10
2－11
3－1
3－2
3－3
3－4
3－5
3－6
4－1
4－2



0 0

法律事务
主任

小拍经
理



编号 因素 权重 1

风险控制责任 0.24004 80 80
0 40 0

指导监督责任 0 40 0
内部协调责任 0 30 0
外部协调的职责 0 30 0
工作结果的责任 0 55 0
组织人事责任 0 50 0
法律上的责任 0 20 0
决策的层次 0 30 0
最匹配学历要求 0 30 0
知识多样性 0 30 0
熟练期 0 20 0
工作复杂性 0 40 0
工作经验 0 40 0
工作的灵活性 0 40 0
语言应用能力 0 25 0
数学或计算机知识 0 25 0
专业技术知识技能 0 40 0
管理知识技能 0 35 0
综合能力 0 50 0
工作压力 0 40 0
脑力辛苦程度 0 30 0
工作地点稳定性 0 20 0
创新和开拓 0 40 0
工作紧张程度 0 40 0
工作均衡性 0 30 0
职业病或危险性 0 20 0
工作时间特征 0 30 0

岗位评价标准差/权重

财务部经
理

1－1
1－2 成本/费用控制责任
1－3
1－4
1－5
1－6
1－7
1－8
1－9
2－1
2－2
2－3
2－4
2－5
2－6
2－7
2－8
2－9
2－10
2－11
3－1
3－2
3－3
3－4
3－5
3－6
4－1
4－2



2 3 4

60 40 30
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0



编号 因素 权重 1

风险控制责任 0 80 0
0 40 0

指导监督责任 0 40 0
内部协调责任 0 30 0
外部协调的职责 0 30 0
工作结果的责任 0 55 0
组织人事责任 0 50 0
法律上的责任 0 20 0
决策的层次 0 30 0
最匹配学历要求 0 30 0
知识多样性 0 30 0
熟练期 0 20 0
工作复杂性 0 40 0
工作经验 0 40 0
工作的灵活性 0 40 0
语言应用能力 0 25 0
数学或计算机知识 0 25 0
专业技术知识技能 0 40 0
管理知识技能 0 35 0
综合能力 0 50 0
工作压力 0 40 0
脑力辛苦程度 0 30 0
工作地点稳定性 0 20 0
创新和开拓 0 40 0
工作紧张程度 0 40 0
工作均衡性 0 30 0
职业病或危险性 0 20 0
工作时间特征 0 30 0

岗位评价标准差/权重

办公室主
任

1－1
1－2 成本/费用控制责任
1－3
1－4
1－5
1－6
1－7
1－8
1－9
2－1
2－2
2－3
2－4
2－5
2－6
2－7
2－8
2－9
2－10
2－11
3－1
3－2
3－3
3－4
3－5
3－6
4－1
4－2



2 3 4

0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0



编号 因素 权重 1

风险控制责任 0 80 0
0 40 0

指导监督责任 0 40 0
内部协调责任 0 30 0
外部协调的职责 0 30 0
工作结果的责任 0 55 0
组织人事责任 0 50 0
法律上的责任 0 20 0
决策的层次 0 30 0
最匹配学历要求 0 30 0
知识多样性 0 30 0
熟练期 0 20 0
工作复杂性 0 40 0
工作经验 0 40 0
工作的灵活性 0 40 0
语言应用能力 0 25 0
数学或计算机知识 0 25 0
专业技术知识技能 0 40 0
管理知识技能 0 35 0
综合能力 0 50 0
工作压力 0 40 0
脑力辛苦程度 0 30 0
工作地点稳定性 0 20 0
创新和开拓 0 40 0
工作紧张程度 0 40 0
工作均衡性 0 30 0
职业病或危险性 0 20 0
工作时间特征 0 30 0

岗位评价标准差/权重

人事部经
理

1－1
1－2 成本/费用控制责任
1－3
1－4
1－5
1－6
1－7
1－8
1－9
2－1
2－2
2－3
2－4
2－5
2－6
2－7
2－8
2－9
2－10
2－11
3－1
3－2
3－3
3－4
3－5
3－6
4－1
4－2



2 3 4

0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0



编号 因素 权重 1

风险控制责任 0 80 0
0 40 0

指导监督责任 0 40 0
内部协调责任 0 30 0
外部协调的职责 0 30 0
工作结果的责任 0 55 0
组织人事责任 0 50 0
法律上的责任 0 20 0
决策的层次 0 30 0
最匹配学历要求 0 30 0
知识多样性 0 30 0
熟练期 0 20 0
工作复杂性 0 40 0
工作经验 0 40 0
工作的灵活性 0 40 0
语言应用能力 0 25 0
数学或计算机知识 0 25 0
专业技术知识技能 0 40 0
管理知识技能 0 35 0
综合能力 0 50 0
工作压力 0 40 0
脑力辛苦程度 0 30 0
工作地点稳定性 0 20 0
创新和开拓 0 40 0
工作紧张程度 0 40 0
工作均衡性 0 30 0
职业病或危险性 0 20 0
工作时间特征 0 30 0

岗位评价标准差/权重

业务部门
经理

1－1
1－2 成本/费用控制责任
1－3
1－4
1－5
1－6
1－7
1－8
1－9
2－1
2－2
2－3
2－4
2－5
2－6
2－7
2－8
2－9
2－10
2－11
3－1
3－2
3－3
3－4
3－5
3－6
4－1
4－2



2 3 4

0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0



编号 因素 权重 1

风险控制责任 0 80 0
0 40 0

指导监督责任 0 40 0
内部协调责任 0 30 0
外部协调的职责 0 30 0
工作结果的责任 0 55 0
组织人事责任 0 50 0
法律上的责任 0 20 0
决策的层次 0 30 0
最匹配学历要求 0 30 0
知识多样性 0 30 0
熟练期 0 20 0
工作复杂性 0 40 0
工作经验 0 40 0
工作的灵活性 0 40 0
语言应用能力 0 25 0
数学或计算机知识 0 25 0
专业技术知识技能 0 40 0
管理知识技能 0 35 0
综合能力 0 50 0
工作压力 0 40 0
脑力辛苦程度 0 30 0
工作地点稳定性 0 20 0
创新和开拓 0 40 0
工作紧张程度 0 40 0
工作均衡性 0 30 0
职业病或危险性 0 20 0
工作时间特征 0 30 0

岗位评价标准差/权重

市场部经
理

1－1
1－2 成本/费用控制责任
1－3
1－4
1－5
1－6
1－7
1－8
1－9
2－1
2－2
2－3
2－4
2－5
2－6
2－7
2－8
2－9
2－10
2－11
3－1
3－2
3－3
3－4
3－5
3－6
4－1
4－2



2 3 4

0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0



编号 因素 权重 1

风险控制责任 0 80 0
0 40 0

指导监督责任 0 40 0
内部协调责任 0 30 0
外部协调的职责 0 30 0
工作结果的责任 0 55 0
组织人事责任 0 50 0
法律上的责任 0 20 0
决策的层次 0 30 0
最匹配学历要求 0 30 0
知识多样性 0 30 0
熟练期 0 20 0
工作复杂性 0 40 0
工作经验 0 40 0
工作的灵活性 0 40 0
语言应用能力 0 25 0
数学或计算机知识 0 25 0
专业技术知识技能 0 40 0
管理知识技能 0 35 0
综合能力 0 50 0
工作压力 0 40 0
脑力辛苦程度 0 30 0
工作地点稳定性 0 20 0
创新和开拓 0 40 0
工作紧张程度 0 40 0
工作均衡性 0 30 0
职业病或危险性 0 20 0
工作时间特征 0 30 0

岗位评价标准差/权重

法律事务
主任

1－1
1－2 成本/费用控制责任
1－3
1－4
1－5
1－6
1－7
1－8
1－9
2－1
2－2
2－3
2－4
2－5
2－6
2－7
2－8
2－9
2－10
2－11
3－1
3－2
3－3
3－4
3－5
3－6
4－1
4－2



2 3 4

0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0



编号 因素 小拍经理 权重 1

风险控制责任 0 80 0

0 40 0

指导监督责任 0 40 0

内部协调责任 0 30 0

外部协调的职责 0 30 0

工作结果的责任 0 55 0

组织人事责任 0 50 0

法律上的责任 0 20 0

决策的层次 0 30 0
最匹配学历要求 0 30 0

知识多样性 0 30 0

熟练期 0 20 0

工作复杂性 0 40 0

工作经验 0 40 0

工作的灵活性 0 40 0

语言应用能力 0 25 0

数学或计算机知识 0 25 0

专业技术知识技能 0 40 0
管理知识技能 0 35 0
综合能力 0 50 0
工作压力 0 40 0

脑力辛苦程度 0 30 0

工作地点稳定性 0 20 0

创新和开拓 0 40 0

工作紧张程度 0 40 0

工作均衡性 0 30 0
职业病或危险性 0 20 0

工作时间特征 0 30 0

岗位评价标准差/权重

1－1
1－2 成本/费用控制责任
1－3

1－4

1－5

1－6

1－7

1－8

1－9
2－1
2－2

2－3

2－4

2－5

2－6

2－7

2－8

2－9
2－10
2－11
3－1
3－2

3－3

3－4

3－5

3－6
4－1
4－2



2 3 4

0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0



岗位评价打分汇总表

岗位 权重 办公室主任

30% 80 0 0 0 0

30% 60 0 0 0 0

20% 40 0 0 0 0

20% 30 0 0 0 0

加权求和 56 0 0 0 0

财务部经
理

人事部经
理

业务部门
经理

市场部经
理

评分1

评分2

评分3

评分4



岗位评价打分汇总表

小拍经理

0 0

0 0

0 0

0 0

0 0

法律事务
主任



岗位评价排序表

小拍经理

小拍经理

小拍经理

财务部经
理

办公室主
任

人事部经
理

业务部门
经理

市场部经
理

法律事务
主任

财务部经
理

办公室主
任

人事部经
理

业务部门
经理

市场部经
理

法律事务
主任

财务部经
理

办公室主
任

人事部经
理

业务部门
经理
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