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文档编号：HR‑MOD‑202603
版  本：V1.0
适用范围：企业各岗位通用（管理 / 技术 / 职能 / 业务 / 生产）
使用场景：招聘、人才盘点、培训、晋升、绩效

一、目的
为统一公司人才标准，实现精准选人、科学育人、合理用人、有效留人，建立可量化、可观察、可评估的岗位能力标准，特制定本模板。
二、适用范围
本模板适用于公司所有岗位，各部门可根据岗位实际调整专业能力项。
三、核心结构
本胜任力模型包含四大维度：
1. 基础资质要求
2. 专业能力要求
3. 通用能力要求
4. 职业素养与价值观

四、岗位基础资质表
表格
	项目
	内容填写

	岗位名称
	

	所属部门
	

	学历要求
	

	专业要求
	

	工作经验
	

	资格证书
	

	技能 / 软件
	

	特殊条件
	



五、专业能力胜任力表
表格
	能力项
	定义说明
	等级要求（1‑4 级）

	专业知识
	岗位必备理论、流程、标准、制度
	

	流程执行
	按 SOP 规范完成工作
	

	问题解决
	发现、分析、处理岗位问题
	

	工具应用
	专业软件、设备、系统操作
	

	成果交付
	按时保质完成工作目标
	

	专项技能 1
	
	

	专项技能 2
	
	


等级说明
1 级：不具备，需指导
2 级：合格，可独立完成基础工作
3 级：良好，熟练胜任，可带教新人
4 级：优秀，精通，可优化体系并培训团队

六、通用能力胜任力表（全员适用）
表格
	能力项
	定义
	等级要求

	沟通表达
	清晰表达、有效倾听、准确反馈
	

	团队协作
	主动配合、补位协作、达成目标
	

	执行力
	理解指令、快速落地、结果导向
	

	学习能力
	快速吸收新知识、适应变化
	

	逻辑思维
	分析判断、抓住重点、条理清晰
	

	抗压韧性
	面对压力与目标保持稳定
	



七、管理能力胜任力表（管理岗位专用）
表格
	能力项
	定义
	等级要求

	目标管理
	制定目标、任务拆解、过程跟踪
	

	团队管理
	带人、育人、激励、凝聚团队
	

	决策判断
	信息分析、风险评估、果断决策
	

	资源统筹
	协调人财物，高效配置资源
	

	变革推动
	推动制度、流程、改善落地
	



八、职业素养与价值观
表格
	素养项
	行为描述
	必备 / 优先

	责任心
	主动承担、不推诿、对结果负责
	

	诚信正直
	实事求是、遵守规则、不弄虚作假
	

	敬业态度
	积极主动、追求质量、不敷衍
	

	服务意识
	对内外部客户及时响应
	

	成本意识
	节约资源、减少浪费、提升效率
	

	安全意识
	遵守安全规范、防范风险
	

	合规意识
	遵守制度、流程、法律法规
	



九、胜任力模型应用
1. 招聘选拔：面试评分、录用依据
2. 培训发展：识别能力短板，制定培训计划
3. 绩效管理：业绩 + 能力双维度评价
4. 晋升调配：公平定级、定岗、定薪
5. 人才盘点：构建人才梯队与后备干部库

十、附则
1. 本模板由人力资源部统一维护与修订。
2. 各岗位可在本框架内增删专业能力项。
3. 本模板自发布之日起执行。

