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前 言

编写目的

本手册详尽描述【岗位评估与胜任力测评系统】(企业正式版)软件产品安装及操

作过程及应注意的事项，提供给使用本系统的工作人员作为参考，帮助新用户迅速熟悉本系

统及使用本系统。本手册的阅读对象为企业岗位评估与胜任力测评系统软件系统的测试人

员、管理人员及最终用户。

关于升鼎咨询公司

升，秉藉创新，管理变革条分缕析，专业创造价值，尊崇的是科学；

鼎，国之重器，洞察市场竞争时局，方略成竹于胸，铸造的是品牌。

上海升鼎企业管理咨询机构成立于 2001 年，总部位于金融之都上海，下属江苏分公司，

并在安徽、浙江等地设有办事处。升鼎咨询是以国际规范之咨询理念与结构组建的创新型、

知识型、并以专家合伙人制为发展目标的智力机构，我们以“专业的方案设计能力、出色的

方案实施能力”为经营理念，依托有效的知识型组织和网络化资源，不断推出专业化、精品

化、个性化的高层次培训企划和管理咨询服务，致力于实现企业和企业家的价值。

升鼎咨询广纳人才，核心团队在管理咨询和培训领域经历了十多年的探索和努力，已经

在集团管控、组织设计、绩效考核、薪酬管理、业务流程优化等诸多领域形成了自己独特的

咨询能力和核心优势。

为保证向客户提供高质量的服务，升鼎咨询对公司的整体能力、管理顾问的敬业精神和

职业化程度提出了高标准的要求，坚持“方案设计+理念宣贯+知识转移”的咨询模式，并建

立了严格的质量审核体系和完善的项目后续服务体系。

市场在变，业务内涵在拓展，升鼎咨询坚持专业创造价值，不断吸收西方现代管理精华，

深入中国企业变革一线，做中国绩效管理咨询的实践派，成为具有“管理咨询+专业培训”

双重实战能力的、最务实的绩效管理咨询专家，做企业管理变革最真诚的智力伙伴。
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岗位评估与胜任力测评系统软件使用协议及版权声明

“岗位评估与胜任力测评系统软件”系上海升鼎企业管理咨询有限公司独立开发并拥

有著作权的软件产品。本产品受中华人民共和国著作权法及国际版权条约和其他知识产权

法及条约的保护。上海升鼎企业管理咨询有限公司所有权利保留，用户获得的只是本软件

产品的使用权。用户使用本产品必须遵守以下协议：

1． 用户自行安装部署本软件，如果需要上海升鼎企业管理咨询有限公司提供上门安装与

现场操作指导，需要提供相应的费用（参考咨询合同）。

2． 用户必须保证本软件产品的版权完整性，用户不能以任何理由和借口对软件进行破

解、逆向工程，反编译等操作，如有上述行为，上海升鼎企业管理咨询有限公司将根据

所造成的影响以及损失，在法律许可的最大范围内追究其民事及刑事责任。

3． 上海升鼎企业管理咨询有限公司将尽最大可能为用户提供远程技术支持，主要形式为

通过接听电话、即时通讯和 Email 交流。

4． 鉴于本软件产品的功能特殊性，用户必须在法律许可的范围内使用本软件产品，并独

立承担法律和道德风险。上海升鼎企业管理咨询有限公司在任何情况下不就用户因使用

或不使用本软件产品的所发生的特殊的、意外的、直接或间接的损失和责任承担任何法

律或道义的责任。

5． 一旦用户开始使用本软件产品，就表示用户接受本协议，如不接受本协议，请立即删

除本软件产品。

6． 对任何违反以上约定，造成上海升鼎企业管理咨询有限公司直接或间接经济及名誉损

失的，上海升鼎企业管理咨询有限公司保留在法律许可的最大范围内追究其民事及刑事

责任的权利。
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一．安装手册

岗位评估与胜任力测评系统采用 Delphi7.0+ACCESS 数据库开发。安装及使用说明如下：

1.1 应用环境

 硬件环境：Intel Union 2GB 以上 CPU, 160GB 或更多硬盘空间(主要用于安装操

作系统、数据库系统及存放数据库)，1GB 或更多内存空间。

 网络环境：公司局域网

 操作系统环境：Microsoft Windows XP SP3 以上

 数据库系统：Microsoft ACCESS 2003 以上

 COM+组件环境：安装 COM+组件即中间层

1.2 软件安装

本软件为绿色软件，不用单独安装，可直接拷贝后运行。

为尊重软件版权，正式版软件运行时，须同时 USB 端口插入硬件加密狗，具体请与

升鼎咨询客服顾问联系。

远程技术协助---售后支持：如果企业在安装、使用本软件过程中有疑问，可咨询升鼎

客服技术支持 QQ：2456712001 或 QQ：2656590431，升鼎客服将视情况通过 QQ 给予

远程技术协助解决。

重要提醒：如在本软件安装过程中，有 360 杀毒、瑞星防火墙、QQ 电脑管家等软件出

现提醒木马病毒警告，全部选择允许通过，本软件绝无病毒或木马，敬请放心使用。

1.3 系统总体功能

升鼎咨询【岗位评估与胜任力测评系统】是一套充分体现简单化、系统化与数据化的

岗位评估与胜任力测评管理专业软件。整个软件分为系统管理后台与正式评估前台。

系统管理后台-----【岗位评估与胜任力测评系统】的“系统管理后台”主要功能概述

如下（以系统管理员帐户登录）：

一、 系统初始化：
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1. 岗位设置：企业的组织架构设立、部门设置、岗位设置；

2. 人员设置：企业各部门的人员花名册名单设置；

3. 岗位评估指标库：企业各部门岗位价值评估的指标库的批量、单笔设置；

4. 岗位评估模板：针对同一类岗位，事先设立岗位评估指标的规范化模型，模板各项

指标加权满分为 1000 分；

5. 胜任力指标库：企业各部门人员的胜任力评估的指标库的批量、单笔设置；

6. 胜任力测评模板：针对同一类人员，事先设立人员胜任力评估指标的规范化模型，

模板各项指标加权满分为 1000 分；

二、岗位评估

1. 项目设置：选择被评估岗位清单，同时设置不同岗位的评委名单列表，并选择相关

的岗位评估模板，完成项目设置。

2. 评估结果批量导入：针对不同评委针对同一岗位评估项目的评估结果 EXCEL，进

行批量导入，便于统计汇总。

3. 统计查询：以岗位明细、评委明细与汇总查询三种模式，对岗位评估结果进行统计

查询。

三、胜任力测评

1. 项目设置：选择被评估人员花名册清单，同时设置不同人员的评委名单列表，并选

择相关的胜任力测评模板，完成项目设置。

2. 评估结果批量导入：针对不同评委针对同一胜任力测评项目的评估结果 EXCEL，

进行批量导入，便于统计汇总。

3. 统计查询：以岗位明细、评委明细与汇总查询三种模式，对胜任力测评结果进行统

计查询。

正式评估前台-----【岗位评估与胜任力测评系统】的“正式评估前台”主要功能概述

如下（以普通帐号登录）：

1. 岗位评估—评估打分：根据事先设定的模板，完成对岗位列表的逐条评价，并可以

将评估结果导出 EXCEL，用于系统管理员的统计汇总。

2. 胜任力测评---评估打分：根据事先设定的模板，完成对人员花名册列表的逐条评价，

并可以将评估结果导出 EXCEL，用于系统管理员的统计汇总。

各模块的具体操作，请观看“岗位评估与胜任力测评系统操作演示视频”文件。
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二．操作手册

『岗位评估与胜任力测评系统』完全兼容 WINDOWS 操作风格，界面简洁统一、易学易

用，系统共分两大操作界面，即系统管理员的后台设置与普遍用户在线评估功能。应注意的

是，在所有的功能模块中，并不是全部功能按钮和功能键都有效，操作人员请只选择有效的

操作。

2．1 用户登录

『岗位评估与胜任力测评系统』的登录界面如下图，双击『岗位评估与胜任力测评系统』

软件快捷方式，在登录界面输入登录用户名及密码，则可进入系统主界面。

说明：系统管理员初始用户名：sd123，初始密码：sd123

2．2 系统管理员后台程序

2.2.1 系统初始化

『岗位评估与胜任力测评系统』安装成功后第一步就是部门设置、人员设置。

从系统维护的安全性和公司信息的保密角度出发，系统默认设置系统管理员（系统管理

员初始用户名：sd123，初始密码：sd123）才有操作该模块的权限，其他帐号无权修改。

2.2.1.1 岗位设置

单击左边导航栏的“岗位设置”按钮，右边界面显示如图：
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针对某个岗位的数据整理，系统管理员可以用单笔处理，也可以用批量 EXCEL 文件“导

入/导出”处理。

单笔处理：单击“增加/修改”，进入以下界面，可以新增一条岗位信息记录，其中（*）

字段是必填项，如下图：

批量处理：单击“导入\导出”，可以用 EXCEL 模板批量导入员工补充信息表记录。

注：为保证数据导入格式的有效性，确保数据检测正常，请严格按照安装文件包附带的

【\初始化 EXCEL 导入模板\01_岗位设置导入模板.XLS】作为模板，来编制原始数据文件。

2.2.1.2 人员设置

单击左边导航栏的“人员设置”按钮，右边界面显示如图：
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针对某个员工的数据整理，系统管理员可以用单笔处理，也可以用批量 EXCEL 文件“导

入/导出”处理。

单笔处理：单击“增加/修改”，进入以下界面，可以新增一条员工信息记录，其中（*）

字段是必填项，如下图：

批量处理：单击“导入\导出”，可以用 EXCEL 模板批量导入员工补充信息表记录。

注：为保证数据导入格式的有效性，确保数据检测正常，请严格按照安装文件包附带的

【\初始化 EXCEL 导入模板\02_人员设置导入模板.XLS】作为模板，来编制原始数据文件。

2.2.1.3 岗位评估指标库

单击左边导航栏的“岗位评估指标库”按钮，右边界面显示如图：
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针对岗位评估指标库的数据整理，系统管理员可以用单笔处理，也可以用批量 EXCEL

文件“导入/导出”处理。

单笔处理：单击“增加/修改”，进入以下界面，可以新增一条“岗位评估指标库”信息

记录，其中（*）字段是必填项，如下图：

批量处理：单击“导入\导出”，可以用 EXCEL 模板批量导入岗位评估指标库。

注：为保证数据导入格式的有效性，确保数据检测正常，请严格按照安装文件包附带的

【\初始化 EXCEL 导入模板\03_岗位评估指标库导入模板.XLS】作为模板，来编制原始数

据文件。

2.2.1.4 岗位评估模板

单击左边导航栏的“岗位评估模板”按钮，右边界面显示如图：
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增加/修改模板：单击“增加/修改”，进入以下界面，可以新增/修改一个“岗位评估模

板”，如下图：

先录入模板名称，再点击“载入指标”，从指标库导入相关指标明细，如下图：

提醒：请确认本模板的所有指标权重为 1000，否则无法保存。

先录入模板名称

再载入指标

请确认指标权重为

1000，否则无法保存
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2.2.1.5 胜任力指标库

单击左边导航栏的“胜任力指标库”按钮，右边界面显示如图：

针对“胜任力指标库”的数据整理，系统管理员可以用单笔处理，也可以用批量 EXCEL

文件“导入/导出”处理。

单笔处理：单击“增加/修改”，进入以下界面，可以新增一条“胜任力指标库”信息记

录，其中（*）字段是必填项，如下图：

批量处理：单击“导入\导出”，可以用 EXCEL 模板批量导入岗位评估指标库。

注：为保证数据导入格式的有效性，确保数据检测正常，请严格按照安装文件包附带的

【\初始化 EXCEL 导入模板\04_胜任力指标库导入模板.XLS】作为模板，来编制原始数据

文件。
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2.2.1.6 胜任力测评模板

单击左边导航栏的“胜任力测评模板”按钮，右边界面显示如图：

增加/修改模板：单击“增加/修改”，进入以下界面，可以新增/修改一个“胜任力测评

模板”，如下图：

先录入模板名称，再点击“载入指标”，从指标库导入相关指标明细，如下图：

提醒：请确认本模板的所有指标权重为 1000，否则无法保存。

先录入模板名称

再载入指标

请确认指标权重为

1000，否则无法保存
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2.2.2 岗位评估

『岗位评估与胜任力测评系统』安装成功后第二步就是岗位评估指标库与模板设置。

从系统维护的安全性和公司信息的保密角度出发，系统默认设置系统管理员（系统管理

员初始用户名：sd123，初始密码：sd123）才有操作该模块的权限，其他帐号无权修改。

2.2.2.1 项目设置

单击左边导航栏的“岗位评估-项目设置”按钮，右边界面显示如图：

点击“增加/修改”，可以设置某个岗位评估项目，如下图：

注意：项目设置中，可以实现针对每个被评估岗位，进行逐条设置选择评委；也可以针对多

条被评估岗位，进行批量设置选择评委。每个被评估岗位的评委权重必须为 100。

1、录入项目名称

2、选择被评岗位

清单

3、选择评委清单 4、选择评估模板
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2.2.2.2 评估结果批量导入

单击左边导航栏的“岗位评估-评估结果批量导入”按钮，右边界面显示如图：

点击“选择一个项目导入”，然后选择之前生成的某个岗位评估项目的所有 EXCEL 文件，

批量导入，以便实现数据汇总统计。

提醒：必须选择所有评委输出的 EXCEL 文件，如果有遗漏，将不能完成导入操作。

2.2.2.3 统计查询

单击左边导航栏的“岗位评估-统计查询”按钮，右边界面显示如图：

点击“选择某个评估项目”，然后选择“被评估岗位”，可以进行批量查询。其中：

 “岗位明细查询”：是指查询某个岗位，即所有评委对这个岗位的评估分数汇总；

 “评委明细查询”：是指查询某个评委，即某个评委对他评估的所有岗位的评估分数汇

总；

 “综合汇总查询”：是指所有评委对所有被评估岗位的分数汇总，有两种计算方式：一

是原始汇总法，即根据权重设置汇总计算；二是体操评分法，即去掉一个最高分，去掉

一个最低分，然后根据余下人员的权重汇总计算。

提醒：如果采用“体操评分法”，必须评委人数至少为 3 人以上，否则无法计算操作。

2.2.3 胜任力测评

『岗位评估与胜任力测评系统』安装成功后第三步就是胜任力测评指标库与模板设置。

从系统维护的安全性和公司信息的保密角度出发，系统默认设置系统管理员（系统管理

员初始用户名：sd123，初始密码：sd123）才有操作该模块的权限，其他帐号无权修改。

2.2.3.1 项目设置

单击左边导航栏的“胜任力测评-项目设置”按钮，右边界面显示如图：
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点击“增加/修改”，可以设置某个岗位评估项目，如下图：

注意：项目设置中，可以实现针对每个被评估人员，进行逐条设置选择评委；也可以针对多

条被评估人员，进行批量设置选择评委。每个被评估岗位的评委权重必须为 100。

2.2.3.2 评估结果批量导入

单击左边导航栏的“胜任力测评-评估结果批量导入”按钮，右边界面显示如图：

点击“选择一个项目导入”，然后选择之前生成的某个胜任力测评项目的所有 EXCEL 文

件，批量导入，以便实现数据汇总统计。

提醒：必须选择所有评委输出的 EXCEL 文件，如果有遗漏，将不能完成导入操作。

1、录入项目名称

2、选择被评人员

清单

3、选择评委清单 4、选择评估模板
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2.2.3.3 统计查询

单击左边导航栏的“胜任力测评-统计查询”按钮，右边界面显示如图：

点击“选择某个评估项目”，然后选择“被评估人员”，可以进行批量查询。其中：

 “被测评人员查询”：是指查询某个被测评人员，即所有评委对这个被测评人员胜任力

的评估分数汇总；

 “评委明细查询”：是指查询某个评委，即某个评委对他评估的所有被测评人员胜任力

的评估分数汇总；

 “综合汇总查询”：是指所有评委对所有被测评人员胜任力的分数汇总，有两种计算方

式：一是原始汇总法，即根据权重设置汇总计算；二是体操评分法，即去掉一个最高分，

去掉一个最低分，然后根据余下人员的权重汇总计算。

提醒：如果采用“体操评分法”，必须评委人数至少为 3 人以上，否则无法计算操作。

2．3 普通用户在线评估程序

以普通用户重新登录本软件，开展岗位评估与胜任力测评，界面如下：

说明：在线评估的用户名与密码，由系统管理员登录后，读取“系统初始化---人员设置”，

列表清单可以查询

“系统初始化---人员设置”的界面如下图，其中第一列为登录用户名帐号。每个帐号的

初始密码与登录用户名一致。如登录用户名为“1”，则初始密码也为“1”。
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如有疑问，请咨询系统管理员。

2.3.1 岗位评估打分

通过普通用户登录后，系统显示如下评估界面，如下图：

选择某个项目，点击“评估打分”，进入具体岗位的打分界面，如下图：

某个岗位全部评估完

成，点“保存”

所有岗位全部评估完

成，点“结果导出”可

生成 EXCEL 文件，用

于汇总统计
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2.3.2 胜任力测评打分

通过普通用户登录后，系统显示如下评估界面，如下图：

选择某个项目，点击“评估打分”，进入具体岗位的打分界面，如下图：

某个人员胜任力全部

评估完成，点“保存”

所有人员胜任力全部

评估完成，点“结果导

出”可生成 EXCEL 文

件，用于汇总统计
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三. 服务与支持

您目前使用『岗位评估与胜任力测评系统』软件版本为【试用版】，并且试用版部分软

件功能暂时无法使用。

【试用版】用户有任何问题，或者您希望对『岗位评估与胜任力测评系统』【正式版】

有更多了解，请通过电子邮件(service@sunding.com.cn)或者在线升鼎客服（QQ：

2456712001）提出。您也可以在工作日，通过电话寻求服务支持：400-613-2280。在您寻

求技术支持与服务时，为了提供迅速快捷的服务，请务必提供您的公司名称。

未购买用户也欢迎提出宝贵意见，来信必复。

如有问题请随时咨询 400-613-2280，再次感谢您对升鼎咨询的信任与支持!

升鼎企业管理咨询有限公司

http://www.sunding.com.cn


