職務調查方法
一、前言

前面提到從核心工作到派工，其實與日本已進行多年的能力主義人事制度類似，都是以職務能力資格為中心的制度(簡稱職能資格制度)。而所謂職能資格制度，就是指「某種職務與等級的人，為了使其能確實做好工作，應具備怎樣的知識與技能的制度。」因此將每個職務的新核心業務整理出來的過程，也稱為「職務調查」，而職務調查的另一個目的，乃在於能力調查。

故能力調查的結果，整理出來即為能力基準。由各課主管依據這樣的理念，加以整理與記錄的作業，即稱為「職務調查」。這樣調查與整理的結果，具有企業自己的獨特性與自主性，因此是別人無法抄襲的一套標準。
二、職務調查前置作業

1.職務分類

職務分類係指從工作的性質、種類、必要的知識、技能，將具有工通性、類似性的工作加以群組化。這是因為，將有類似性的工作群加以分割，較能有系統的有效率的調查，也因此才能掌握不同的職務，其資格別的差異性。職務分類範例,請參考表(一)。

表(一)職系職種分類表

	職系
	職種
	定義說明
	體系

	經營
	經營管理
	基於公司營運方針對公司經營、管理、生產、資材、研發等作業，總括管理，並監督與參予各部門營運方針的規劃工作。
	事務

	企劃管理
	企劃管理
	公司故各種經營企劃分析管理事務合理化及標準化的規劃推動與改善，亦包括上述業務的指導與監督。
	事務

	　稽核
	
	各種管理體系異常點的稽核，日常業務交辦案件之異常處理與稽核，亦包括上述業務的指導與監督。
	事務

	行政管理
	人事
	從員工招募、甄選、任免、調遷、考勤、獎懲、考核、薪資管理、勞健保作業、教育訓練等，亦包括上述業務的指導與監督。
	事務

	
	總務
	一般庶務對外關係法制、福利、安全衛生、財產管理、營繕等亦包括上述業務的指導與監督。
	事務

	
	現場事務
	工廠內各單位一般文書事務工作。
	事務

	
	行政事務
	工廠除外，各單位一般文書事務工作。
	事務

	
	特勤工作
	接待服務、安全警衛、打字炊事、司機、總機、工友等工作。
	事務

	財務管理
	財務
	公司經營活動有關之收支、財產增減變動、登帳財務報表做成及稅務事務的處理、現金存款、有價證券之出納管理，各種會計帳簿之保管，亦包括上述業務的指導與監督。
	事務

	
	成本
	分析公司原材料、在製品、製成品、直接人工、製造費用、銷管費用等成本，並發現問題加以改善跟催，同時提供決策者有效的分析報表，亦包括上述業務的指導與監督。
	事務

	資訊管理
	系統分析
	公司電腦設備引進評估、資訊系統之開發分析。
	事務

	
	程式設計
	資訊系統之程式設計與維護。
	事務

	營業
	營業管理
	產銷控制管理、交貨期資訊之傳遞、貨款催收控制船務相關工作，亦包括上述業務的指導與監督。
	事務

	
	行銷企劃
	市場開發經營、商情掌握與研判、行銷策略企劃、產品政策及廣告宣傳等，亦包括上述業務的指導與監督。
	

	
	行銷
	指國內外市場之拓展、報價、接單、市場情報蒐集、新產品之調查，並作銷售後技術指導，處理抱怨等問題，亦包括上述業務的指導與監督。
	事務

	資材
	採購
	生產活動有關直接原物料、輔助材料機械設備、其他備品等計畫採購及契約訂單採購品及交期品質管理等，亦包括上述業務的指導與監督。
	事務

	
	物料管理
	指生產活動有關物料計畫、倉儲作業、各種料帳、成品帳的管理，亦包括上述業務的指導與監督。
	事務

	生產
	現場管理
	工廠內產品零件製作加工過程中有關人、事、物之指導監督。
	事務

	
	生產管理
	生產活動有關生產計畫之安排控制，亦包括上述業務的指導與監督。
	事務

	
	工業工程
	生產績效管理、工時、人力、產能、工廠佈置及有關生產軟體之研究改善。
	技術

	
	生產技術
	公司各種機械設備之導入、生產技術條件之設定，外包管理及生產合理化的推動，亦包括上述業務的指導與監督。
	技術

	
	品質管理
	原材料、半製品、製成品之品質保證有關業務之管理改善，亦包括上述業務的指導與監督。
	技術

	
	機械製作
	生產有關各種機械治工具、模具之製造、加工組立。
	技能

	
	機械維護
	公司各種機械設備之保全維護工作。
	技能

	
	電銲
	操作氣焊電銲機械，將各種金屬銲接熔斷之工作。
	技能

	
	塗裝
	指噴漆作業。
	技能

	
	裝配
	各種單體與機台之組立。
	技能

	
	機械加工
	操作各種機械加工設備之工作。
	技能

	研究開發
	機械研究
	指生產有關機械設備之模治具的設計研究，亦包括上述業務的指導與監督。
	技術

	
	產品研究
	指產品構造性能造型外觀之設計研究，亦包括上述業務的指導與監督。
	技術

	
	專業研究
	指產品、機械、設備有關之材料製程、電子、電氣之專案研究改善，亦包括上述業務的指導與監督。
	技術

	
	產品技術
	指BOM編定、新零件確認、新產品試做及生產技術導入之中間業務。
	技術

	
	製圖
	產品、機械、零件、外觀構造等，圖面的製作。
	技術


　2.職務要件(能力)

每一種職務不同的職等，須具備不同的能力。職等的劃分，主要是用於工作分派、也有計畫地依能力給於適當的工作，並與考核、教育訓練及薪資系統結合。因此職務調查後，必須將所有職務要件及該職務要件等級分類，不同等級應達到何種水準，定義清楚。譬如，「機台裝配能力」這個職務要件，能力共分四級。第一級，只會簡單裝配螺絲等工作，以協助資深裝配人員為主，但是第四級的機台裝配人員，不僅會畫設計圖，且看設計圖計就會進行機台組裝，並且對設計圖的錯誤也能指出來。能力等級就是要區分，同一種職務中，能力的不同與工作的不同。能力等級整理之格式，請參考表(二)。
　　　　　　表(二)共同項目之職務要件(能力)表

	職務要件
	等級區分
	定義說明

	英(日)文能力
	D級
	1.除寒暄問候的說寫之外，開口說話及聽力上有問題　　　　　　　　　　　　　　2.簡單書信尚能閱讀及書寫

	
	C級
	1. 能以簡單會話表達溝通

2. 能寫簡易書信

3.能閱讀一般往來書信

	
	B級
	1.一般會話表達、溝通尚無問題

2.可閱讀一般書籍、雜誌

3.能書寫一般電文書信

	
	A級
	1.說寫流利，表達與溝通無任何問題　　　　　　　　　　　　　　2.可閱讀任何外文書籍、雜誌　　 　　　　　　　　　　　　3.本程度相當於外國人一般語文程度

	產品知識
	D級
	了解產品及零配件名稱

	
	C級
	除了瞭解產品及零配件名稱外，對於BOM與規格，有閱讀應用能力及組裝技術

	
	B級
	除了C級能力外，應具備對於產品功能性、安全設計標準及零配件特性等知識技術

	
	A級
	除了B級能力外，應具備商品市場定位、零件選用等知識能力，以確保產品競爭力

	成本概念
	成本知識
	除了成本結構、歸類了解外，亦能掌握成本發生的要素，並能了解成本因素間相互的影響

	
	成本計算
	除前項能力外，能對成本核計方法的認識，準確衡量及計算期間生產成本與單位成本

	
	成本會計
	除前項能力外，對影響成本計算及如何分攤各項費用之因素具有判斷、稽核及建議等技術能力

	
	成本管理
	除前項能力外，能利用成本資料進行成本預測、規劃、分析等工作，掌握成本流向，達到成本控制的功能

	會計知識
	初級會計
	有關傳票製作、分錄、過帳等基本知識

	
	中級會計
	指大專所學之中級會計，尚須包括初級會計在內

	
	高等會計
	指大專所學之高等會計，尚須包括初級會計與中級會計在內

	企劃知識
	計畫力
	指對工作計畫安排，能從目的、效益、對策、作業時間安排、人的擔當、進度管制，能完整的規劃

	
	企劃力
	能蒐集、掌握分析外界資訊情報，以前項的計畫力，提出完的規劃方案

	
	系統規劃力
	以更前瞻的眼光、邏輯系統觀念，除前項企劃力外，尚能提出未來發展架構與流程的方案

	協商談判
	業務協商
	在目標、任務要求下，必須運用智慧及協商技巧等知識，才能化解雙方業務歧見，順利達成既定任務

	
	商業談判
	以法律觀點及專業協商談判技巧，代表公司與外界作商業協商談判，事後簽訂合同，稍有不慎即造成公司的損失

	電腦作業能力
	PC軟體應用
	能使用PC操作應用公司所導入或開發的各種套裝軟體或應用系統 

	
	程式設計能力
	除前項PC軟體應用能力外，另具有COBOL、FoxPro、VB等程式語言能力，獨立撰寫程式

	
	系統設計能力
	除前項程式設計能力外，能依部門業務需要，分析、設計、開發新電腦系統

	
	
	


三、職務調查所產出的資料 
　　職務調查所要整理的資料，主要有四種，分別是「部門組織運作說明書」、「部門職掌及職務分派說明書」、「職務要件(能力)表」及「部門人員編制表」，其表格樣式，請參考附表。各表之用途及意義說明如下。

1.部門組織運作說明書

其主要的功能是畫出該部門的的組織架構，並描述該部門的編制、業務歸屬、主管設置的情形及部門的基本功能與任務。

2.部門職掌及職務分派說明書

本表的應用，基本上係以「課」為單位，將部門中的全部工作整理出來。並將每個職掌屬於哪個職務，實際的派工情形表示出來。若部門主管所自行掌管的某些機能，則仍須填寫本表。

3.職務要件(能力)表

本表的用途，是以「部門職掌及職務分派說明書」，所整理出來的資料為基礎，將各個人不同的職務所擔任的工作，加以明確化，確實顯示出目前工作現況，對於工作分配是否重複、是否按能力分配工作等等，逐一加以確認。並將工作所需的能力，一一表示出來。這種依不同職務，不同職等整理出來的職務要件表，即可作為全公司員工學習、能力開發及晉升參考的重要依據。所謂能力主義，所談的「能力」，在此表中定義完成後，公司即可清楚掌握員工的能力。本表中，有一欄”機能評價”，主要適用於判斷該項工作是屬於何種等級，其機能評價的定義，請參考「業務機能評價及職務分派基準書」，每一項工作都給於評價後，根據全部的評價，即可判斷該項工作是屬於一般職、專任職或是專業職。

4.部門人員編制表

本表仍然以「課」為基本單位，將該課執行業務所需人員，依不同職務分別整理出來。本表與上述其他表格，將作為人力資源檢討的依據。部門人員編制填寫過程中，可參考「職等與職務名稱分類表」，表中詳列各學歷新人任用職等，可作為各職等人力分布的參考依據。
四、共同項目之職務要件(能力)表

針對全公司共通需要的職務要件，統一由人事單位彙總協調後訂定之。這些項目包括語文能力、產品知識、成本知識、會計知識、企劃能力、溝通協調能力、電腦作業能力等等，統一制定後，供全公司各單位使用。有關「共同項目之職務要件(能力)表」，請參考表(二)。
五、職務調查完成後續作業

在完成「部門組織運作說明書」、「部門職掌及職務分派說明書」、「職務要件(能力)表」及「部門人員編制表」的整理之後，即可進行檢討部門人力負荷、工作分派、職務要件訂定的合理性及資格認證。
