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简要介绍

    海氏（Hay）职位分析方法是职务岗位排序中

常用的一种方法。海氏分析法又叫作“指导图-形
态构成法”（Guide Chart-profile），它是由美国

薪酬设计专家艾德华·海（Edward Hay）研究开发

出来的。

    海氏分析法着眼与确定不同工作对实现组织

目标的相对重要性。根据海氏方法，可以客观和

科学地对每一职务作出一个评价点数。

    海氏薪酬体系特别适用于管理人员的薪酬设

定。 
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职位评估的背景

n 职能薪酬体系

n 宽带薪酬设计和多元通道模式

n 衡量不同岗位的价值和重要性

n 对岗不对人

n 需要根据发展变化经常进行评估

n 职位评估与个人工资高低没有直接关系
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面临的问题

n 需要确定各个职位的价值和重要性                   

n 需要对各个职位进行评估

n 需要对多个不同性质的职务进行排序和比较
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一般常用的岗位评估方法
n岗位参照法：用已有工资等级的岗位来对其它岗位进行评估。

n岗位排列法：有关人员组成合格的专门机构，如岗位评定委员会；根据
岗位调查资料或岗位说明书做出简洁的、易于对比的岗位描述；确定评

定标准，对各个岗位打分；评定结果汇总，计算平均得分，进而得出个

岗位的综合相对次序。

n岗位分类法：与岗位参照法有些相象，不同的是，它没有进行参照的标
准岗位。它是将企业的所有岗位根据工作内容、工作职责、任职资格等

方面的不同要求，将分不同的类别，一般可分为管理工作类、事务工作

类、技术工作类及营销工作类等。然后给每一类确定一个岗位价值的范

围，并且对同一类的岗位进行排列，从而确定每个岗位不同的岗位价值

。 

n因素比较法：不须关心具体岗位的岗位职责和任职资格，而是将所有的
岗位的内容抽象若干个要素。根据每个岗位对这些要素的要求不同，而

得出岗位价值。比较科学的做法是将岗位内容抽象成下述五种因素：智

力、技能、体力、责任及工作条件。评估小组首先将各因素区分成多个

不同的等级，然后再根据岗位的内容将不同因素和不同的等级对应起来，

等级数值的总和就为该岗位的岗位价值。
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一般方法存在的缺陷

n 在职务数量太多时难以一一比较

n 对于一些性质不同的职务，难以直接比较

n 对于众多的岗位，难以确定统一的比较标准和

权重。

n 其评价结果太过笼统，缺少细化、量化的表征。
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海氏分析法特点

n 海氏分析法是一种打分法，分数对应于该岗位的相对价

值，汇总许多人对同一个岗位的评价，就会得到平均值。

n 和其他种类的打分法不同，海氏法可以用以比较不同职

能部门的不同职务的相对价值，而其他打分法则只能用

于比较同一职能部门内部的不同职务的相对价值。如：

压制工和销售业务员这两个职务，工作内容和职责很不

一样，怎么样比较它们的价值呢？

n 海氏法却令人信服的解决了这个难题。因此这种方法已

经被数十个国家的近万家大企业采用。据统计，世界

500强的企业中有1/3以上的企业进行职位评估时都采用

了海氏分析法。 



102024年10月25日

海氏分析法的思想

n 它是职务评分法的一种

n 抽象出三种职务评分要素（付酬要素）：

w 知识水平和技能技巧

w 解决问题的能力

w 承担的职位责任

n 提供科学的参照表和计算公式

%E6%B5%B7%E6%B0%8F%E5%88%86%E6%9E%90%E6%B3%95%E8%AF%84%E5%88%86%E8%A1%A8.doc


海氏分析法三要素
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海氏分析法的三要素

知识水平

技能技巧

承担的

职务责任
解决问题
的能力

先看一张海氏(HAY)分析评分表

HAY%E8%81%8C%E5%8A%A1%E6%8E%92%E5%BA%8F%E8%8C%83%E8%A1%A8.doc
HAY%E8%81%8C%E5%8A%A1%E6%8E%92%E5%BA%8F%E8%8C%83%E8%A1%A8.doc
HAY%E8%81%8C%E5%8A%A1%E6%8E%92%E5%BA%8F%E8%8C%83%E8%A1%A8.doc
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知识水平和技能技巧

知
识
水
平

技
能
技
巧

承担的

职务责任

解决问题
的能力

知识水平和技能技巧指的是要使工作绩效达到可接受的水
平所需的专门业务知识及其相应的实际运作技能的总和。

专业知识技能

管理技巧

人际关系技巧
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专业知识技能

专业知识技能指对该职位要求从事的职业领域的理论、实际方法

与专门性知识的了解。

权威专业的

精通专业的

熟练专业的

基本专业的

高等业务的

中等业务的

初等业务的

基本的

打分关键：技术类岗位从5开始起评；其他
岗位通常在1－4，个别级别较高（如副总经
理）可以到7以上。

8

7

6

5

4

3

2

1

等级划分：根据业务性质、技术要求和所受
教育等划分，共8等，其中前4等和后4等所

代表的意义有所不同。

举例分析：打字员  VS  网络工程师
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管理技巧

管理技巧指为达到要求绩效水平而具备的计划、组织、执行、控

制及评价的能力与技巧。

全面的

广博的

多样的

有关的

起码的

打分关键：区分实际上有两处：一是所需管
理能力与技巧的范围、广度；二是所需管理
能力与技巧的水平、深度。

5

4

3

2

1

等级划分：根据从事该职位所需要的人、财、
物管理能力和技巧划分，共5等。

举例分析：维修组长 VS 计财部经理 VS  销

售员
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人际关系技巧

人际关系技巧指该职位所需要的激励沟通、协调、培养、关系处

理等方面主动而活跃的活动技巧。

关键的

重要的

基本的

打分关键：对自己的工作的影响。根据所辖
人员多少，同事以及上级、下属的素质、要
求，交往接触的时间和频率等等诸多方面来
综合评判。

3

2

1

等级划分：根据与其他人关系对职位成功的
影响划分，共3等。

举例分析：人力资源部经理 VS 操作工
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知识水平和技能技巧所需表格（局部）

管理技巧

起码的

人际关系技巧 基本的 重要的 关键的

专业知识技能
1、基本业
务的

50
57
66

57
66
76

66
76
87

知识水平和技能技巧

专业知识技能
(1-8)

管理技巧
(1-5)

人际技巧
(1-3)

编号 职务名称

职位排序评分表

知识水平和技能技巧评分表

HAY%E8%81%8C%E5%8A%A1%E6%8E%92%E5%BA%8F%E8%8C%83%E8%A1%A8.doc
%E7%9F%A5%E8%AF%86%E6%B0%B4%E5%B9%B3%E8%A1%A8.doc
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解决问题的能力

知识水平

技能技巧

承担的

职务责任

解

决

问

题

的

能

力

解决问题的能力指在工作中发现问题、分析诊断问题、提
出对策、权衡与评估、做出决策等方面的要求。

思维环境

思维难度
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思维环境

思维环境即指定环境对职位占有者思想所设的限制的松紧，是对

环境约束性的评价。

抽象规定的

一般规定的

广泛规定的

明确规定的

标准化的

半常规性的

常规性的

高度常规性的

打分关键：任职者在什么样的环境中解决问
题，是有明确的既定规则，还是只有一些抽
象的规则。

8

7

6

5

4

3

2

1

等级划分：根据环境的约束性和规定性划分，
共8等。

举例分析：内务组长 VS 研发中心研究员
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思维难度

思维难度指解决问题时当事者需要进行创造性思维的程度，是对

思维创造性的评价。

打分关键：是否需要思维的创造性，是按老
规矩办事，还是需要解决没有先例可以依据
的问题。

等级划分：根据该职位工作中所遇到问题的
新旧、频繁程度、复杂程度划分，共5等。

举例分析：理化分析员 VS 营销代表

重复性的

模式化的

中间型的

适应性的

无先例的

5

4

3

2

1
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解决问题的能力所需表格（局部）

解决问题的能力

思维环境
(1-8)

思维难度
(1-5)

编号 职务名称

职位排序评分表

解决问题的能力评分表

思维难度

1、重复性的 2、模式化的

思维
环境

1、高度常规性的
10％
         12％

14％
         16％

2、常规性的
12％
         14％

16％ 

        19％

3、半常规性的
14％
         16％

19％
        22％

HAY%E8%81%8C%E5%8A%A1%E6%8E%92%E5%BA%8F%E8%8C%83%E8%A1%A8.doc
%E8%A7%A3%E5%86%B3%E9%97%AE%E9%A2%98%E7%9A%84%E8%83%BD%E5%8A%9B%E8%A1%A8.doc
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承担的职务责任

承担的职务责任不是指职位规定必须履行的职责或所拥有
的权限，而是指职位担任者的行动对工作最终后果可能造
成的影响。

知识水平

技能技巧

承
担
的
职
务
责
任

解决问题
的能力

行动的自由度

职务对后果形成所起作用

财务责任
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行动的自由度

行动的自由度指该职位能在多大程度上对其工作进行个人性的指

导与控制。

一般性无指引的

战略性指导的

广泛性指导的

方向性指导的

有指导的

一般性规范的

标准化的

受控制的

有规定的

打分关键：可供你选择的行动方案有多少，
多的话就认为是自由度大，少的话就认为是
自由度小；行动自由度高的要承担较大的责
任，通常职位也较高。

9

8

7

6

5

4

3

2

1

等级划分：根据岗位人员行动的自由程度划
分，共9等。

举例分析：战略发展部经理 VS 劳资员  VS  

压制工
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职务对后果形成所起作用

职务对后果形成所起作用指对工作结果的影响是直接的还是间接

的。

打分关键：一是目标的可分解性，完成一个
目标是只需要一个人就可以了还是一定要有
几个人来共同分担；二是责任的可推卸性，
出现了问题，能不能或者容易不容易把责任
推卸到别的人身上。通常职务越高对后果的
影响越大。

等级划分：根据对工作结果的影响程度划分，
共4等。其中1、2代表间接影响，3、4代表

直接影响。

举例分析：行政助理 VS 人力资源部经理

主要的

重要的

次要的

微小的

4

3

2

1
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财务责任

财务责任指可能造成的经济性正、负后果（一般按照负后果理解

应用）。

打分关键：进行经济后果特别是间接经济后
果的大概判断和估算。首先和承担责任有对
应关系，然后考虑数量大不大，此外，职位
越高，责任越大。

等级划分：根据造成经济后果的大小划分，
共4等。每一等级都有相应的金额下限，具

体数额要视企业的具体情况而定。

举例分析：仓库管理员 VS 生产部经理

大量的

中级的

少量的

微小的

4

3

2

1
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承担的职务责任评分表（局部）

职务责任
大小等级 1、微小

金额范围 0~1000元

职务对后果形成的作用
间接

1、微小 2、次要

行动的
自由度

1、有规定的
10
12
14

14
16
18

2、受控制的
16
19
22

22
25
29

承担的职务责任评分表

%E6%89%BF%E6%8B%85%E7%9A%84%E8%81%8C%E5%8A%A1%E8%B4%A3%E4%BB%BB%E8%AF%84%E5%88%86%E8%A1%A8.doc
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海氏分析法三要素小结

n 海氏分析法的三个因素是任职者的技能技巧、
解决问题的能力和承担的责任。

n 三张表格包含了海氏分析法的三个因素及其子
因素。

n 表格中的数字帮助我们确定不同情况下的分值。



海氏分析法的计算
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计算的步骤

分析每个职位
的三要素

在参照表格中
选出数字

根据公式      

计算得分
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分析每个职务的三要素

n 要求：由一组具备以下条件的人分析：
n 了解所评价的职位

n 具备抽象能力

n 坚持对岗不对人的原则

n 思考过程：这个岗位是谁，他在做什么工作，他做

的这些工作需要满足哪些条件
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分数计算公式

1 2 3

查知识水平表

得分A
查解决问题的能力表

百分数B
查承担的职务责任表

得分C

职位评价得分=A＋A×B+C
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分数表的特点

n 这三张表中任何两个相邻的数值都相差较小数

值的15％，这是依据心理测量学中的“韦伯律
”而定的。即对物体进行比较时，最容易被人
们感知的相对差异是15％。

n 即使是同一个单元格中，也存在着两个或三个

数字，这是为了使评估者能够提供更为精细的

评估。 
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查分的规则

n 查分工作由咨询顾问或人力资源管理人员执行；

n 查分时，只要保证对同一范围的因素交叉点相同即可，
也就是说，确保对所有人使用相同的规则。
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经验之谈（1）：查分的一般原则

上 中

中 下
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