
2023年4月

XXX部

2023年人才盘点报告



目录

人才盘点的意义和目标

九宫格的说明和规则

盘组织盘部门-盘员工

岗级调整建议

调整后的人才梯队&年底梯队规划&后备培养规划



人才盘点的意义

盘现状

•目前人岗匹配情况如何？

•稳定性如何？

•工作绩效如何？

•绩效高低的原因，如何改善？

•现有管理者人才管理水平及

能力如何？

谋未来

•员工的未来发展方向？

•高潜力员工是谁？

•人才梯队？

•如何让员工快速发展？

•人才布局如何支撑战略发

展？

人才盘点是企业管理人才的一项重要流程。在这个流程中，企业盘点内部人才梯队情况、人才的优势、待发展项、职业发展

的可能路径、岗位空缺风险，通过系统地评估目前内部的人才数量、质量、结构，建立起企业的人才账本，把员工能力显性

化、数据化和结构化，形成下一步人才任用依据、检验管理者识人用人的水平，重点关注挖掘和发展高潜，明确激励资源倾

斜，并形成有层次的人才梯队及发展计划，从而撬动业务战略的发展。

 管理层对人才资源现状的集体讨
论（分享信息、充分讨论、彼此
共识）

 是对盘点对象绩效、日常表现、
综合素质的综合认知

 关注过程，举实在的例子，使盘
点小组全面了解该人才

 结合岗位的特性，看人的特点

 动态的、发展的眼光看人

绩效裁定、或对人才做最终的判
断和评价

单维度地看人（或仅以结果论英
雄、或凭苦劳挣面子）

关注最终结果，计较每一项的评
分

脱离岗位纯粹谈人

静态的看人和下结论

人才盘点是什么？不是什么？



人才盘点的目标

组织层面 部门层面 

梳理团队人才结构，
明确部门人才梯队建
设方向及提升重点，
为部门战略目标的达
成及人员的长期优化
配置奠定基础。

员工层面 

从绩效和胜任力的角
度全面、客观地评价
人才，在此基础上进
行人才培养和发展，
逐步形成充足的人力
资源储备。

盘点目标：盘现状，找差距，定计划，强应用。实现战略目标的差距是什么，从而为未来做准备，识别出高潜、

继任者、职级晋升建议，并制定任用发展计划，有效跟进落地，保障战略目标达成。

盘点逻辑：盘组织-盘部门-盘人才（承接战略需要什么样的组织-组织里部门的规划-部门需要什么样的人才）

• 管理者继任者提名/高潜人才池

• 待优化名单（价值观不符；绩效差、能力低且潜力差）

• 人才培养规划

• 年度职级调整建议

盘点导向

1）强调盘点的开放性：本着对公司、对部门、对人才负责的态

度，心态开放，直言不讳，真实表达，多提建议。

2）强调盘点的保密性：盘点是闭门会议，会上所有内容严格保

密，不外传，人才建议会由部门负责人进行员工反馈和引导。

战略目标的达成最终
落实到人，人才盘点
工作在战略和人之间
搭建了组织保障的桥
梁，通过更有效的管
理和发展人才，确保
战略目标达成。

盘点产出



九宫格的高、中、低是相对位置，需要根据实际对一系列具有相同属性的被盘点人进行综合判断后，适当校准调整至合适的九宫格位置。

超级明星
特点：能力表现持续超过

预期，素质优异，任何环

境下都难掩光芒。

高潜员工
特点：素质表现非常好，

充满激情，能力达到现现

岗要求，发展空间大。

待挖掘者
特点：能力尚未得到充分

展现，但本身素质高。

高潜员工
特点：能力突出，行为表

现堪称他人榜样，素质有

闪光点。

中坚力量
特点：已经达到现职务的

能力素质要求，是团队中

的稳定贡献者。

差距员工
特点：能力差，素质一般，

很难胜任且提升空间有限。

待考察者
特点：现职务展现出的能
力突出，但素质存在风险，
持续投入动力不足。

差距员工
特点：基本达到现职务的
能力要求，但素质有较大
短板，提升可能性不大，

可能后劲不足。

问题员工
特点：价值观差/能力素

质均差。

① ②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧ ⑨

岗位胜任力

绩效

中

低

高

高中低

超级明星
• 大胆提拔
• 多元发展
• 重点保留
• 激励不设限

高潜员工
• 设置挑战性目标

• 重点发展

• 激励倾斜

待挖掘者
• 设置挑战性目标

• 给予施展机会

• 调整岗位

高潜员工
• 扩大职责

• 重点保留

• 激励倾斜

中坚力量
• 设置挑战性目标

• 给予关注与辅导

差距员工
• 现岗观察后调整

• 视情降职

• 视情优化

待考察者
• 调离重要岗位

• 设置考察性任务

• 视情优化

差距员工
• 现岗观察后调整

• 视情调整岗位

• 视情优化

问题员工
• 优化

① ②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧ ⑨

中

低

高

高中低

盘点标准-九宫格

岗位胜任力

绩效
九宫格落位 发展规划建议



• 九宫格比例：部门初盘九宫格以及盘点会九宫格的7/8/9格总体人数小于等于被盘点人总数的25%，1/2/3

格总体大于等于5%。1格须优化。

• 纵轴-绩效校验：1、2、4格不为年度/季度绩效A/A+，3、5、6、7、8、9格不为年度/季度绩效C/D，如

有特殊情况须说明原因。

• 异动人员处理规则：盘点周期中异动人员的盘点建议按照“谁了解谁盘点”的原则，可通过盘点时间往前看，

被盘点人在异入/异出部门的工作时长进行判断，具体可由异入异出部门商议确定。

九宫格规则



盘部门

中层正职

中级3/4

中级1/2

初级3/4

高级3/4

高级1/2

资深

中层副职 岗级 人数 比例
资深

高级3/4
高级1/2
中级3/4
中级1/2
初级3/4
初级1/2

部门人才队伍结构

初级1/2



盘部门-市场营销（一/二）部

姓名 利润 投放 成交客户数 团队排名



盘员工

姓名
岗位胜任力 综合得分

（维度平均分） 其它优势点 其它劣势点
专业技术能力 市场开拓能力 落地执行能力

举例：AA 4.5分
评分描述。

4.5分
评分描述。

4.5分
评分描述。

。
4.5



盘员工

超级明星

高潜员工

待挖掘者

高潜员工

中坚力量

差距员工

待考察者

差距员工

问题员工 ① ②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧ ⑨

岗位胜任力

绩效

中

低

高

高中低

超级明星

绩效之星
明日之星

需关注
高度关注

待优化

对于超级明星，原则上作为团队
带教人和组长，参照更高职级重
点提升其能力不足和短板。

对于绩效之星和明日之星，择优
选择作为团队带教人或组长，根
据个人潜质和意愿规划专家/管
理发展路线。

关注类人员，对于有意愿能力不
足的，给予机会改进提升，争取
将其提升为部门或区域稳定产出
员工，无意愿或无法改变的纳入
待优化名单。

对于纳入待优化人员，及时果断
进行置换淘汰，持续坚持精兵策
略。



岗级调整建议

姓名 入职
时间 年龄 2021年

岗级
2022年

岗级
2021年

绩效
2022年

绩效 申请岗级 是否
跨级

是否
破格

2023年
岗级建议 理由

人才盘点输出



调整后的人才梯队

中层正职

中级3/4

中级1/2

初级3/4

高级3/4

高级1/2

资深

中层副职 岗级 人数 比例
资深

高级3/4
高级1/2
中级3/4
中级1/2
初级3/4
初级1/2

部门人才队伍结构

初级1/2



预测今年年末部门人员结构

正职

副职

XX序列 XX序列

资深

高级3/4

高级1/2

中级3/4

中级1/2

初级

人才梯队建设思路：



后备人员梯队

重点培养

当前任职者

部门正职 部门副职 骨干/高潜 ······

储备人选



请简要阐述部门储备人员的培养思路，并说明需要公司给予哪些支持。

储备人员培养思路

姓名 目标岗位 差距点 培养周期 培养思路（分阶段表述）



谢谢观看


