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前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由安徽皖信人力资源管理有限公司提出。

本文件由安徽省人力资源和社会保障厅归口。

本文件起草单位：安徽皖信人力资源管理有限公司、上海思创人力资源有限公司、安徽易服智享信

息科技有限公司、安徽省人力资源服务协会、合肥源动力经营者人才有限公司、安徽远景人力资源管理

有限公司

本文件主要起草人：钱婷婷、蒋丹芬、陈晓曦、陈凯、韦亭亭、梁莹、程茜茜、李绪辉、金文君
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人力资源服务机构 人才盘点服务规范

1 范围

本文件界定了人力资源服务机构人才盘点服务的术语和定义，规定机构和人员要求、服务流程、评

价与改进等。

本文件适用于经营性人力资源服务机构（以下简称机构）提供人才盘点服务。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

人才盘点 talent review

人才盘点是指根据企业的发展战略规划和年度经营管理计划，利用专业的人力资源管理工具对公司

现有人才进行分析，掌握现有人才结构和现状，制定关键岗位和关键人才的培养方案，充分挖掘现有人

员的潜力，以落实公司战略，实现经营目标的一种管理流程。

胜任力 competency

胜任力指能将某一工作中有卓越成就者与普通者区分开来的个人的深层次特征。

胜任力模型 competency model

胜任力模型是指为高效完成一定工作所需的一组素质的组合，包括完成工作所需的关键知识、技能

与个性特征以及对工作绩效最具影响力的行为。

4 机构和人员要求

4.1 服务机构应依法向登记注册地的设区的市或者县（市、区）人民政府人力资源社会保障行政部门

申请行政许可，取得人力资源服务许可证；

4.2 从业人员宜具备心理学、管理学、统计学、人力资源管理等相关专业知识，具有良好的沟通、观

察、分析判断、归纳总结、模型构建能力；
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4.3 服务机构应有与开展人才盘点业务相适应的固定经营场所，配备为客户开展人才盘点服务所需的

相关设施及设备，场地及设施应符合消防安全规范；

4.4 服务机构及从业人员应对客户信息、人才盘点过程及结果进行信息数据保密。

5 服务流程

5.1 方案拟定

根据客户人才盘点需求设计人才盘点方案，内容宜包括但不限于：

——人才盘点拟要解决的问题宜包括：组织架构、人员配比、人才绩效、关键岗位的继任计划，关

键人才发展，关键岗位的招聘，以及对关键人才的晋升和激励等；

——服务机构资质证明材料及相关成功案例；

——人才盘点的对象：中层管理人员、基层管理人员、其它根据业务发展需要盘点的人群及全员盘

点等；

——人才盘点胜任力模型构建方法：行为事件访谈法、职能分析法、战略分解法、多层级焦点小组

研讨会、模型校准会等，其中行为事件访谈法及职能分析法的服务流程见附录A；

——人才盘点工具：人格测验、公文筐测验、能力倾向测验、多方位评价法、案例分析、无领导小

组讨论、结构化面试、非结构化面试，角色扮演等，其中人格测验及公文筐测验的服务流程见附录B。

5.2 合同签订

5.2.1 与客户商榷，调整人才盘点方案，最终达成一致；

5.2.2 与客户签订人才盘点项目合同书，明确双方权利义务、保密责任、违约及争议处理办法等。

5.3 盘点实施

5.3.1 成立项目人才盘点实施小组，配备专职人员；

5.3.2 制订工作日程表，拆解任务分工，确定责任单元、完成时限及工作要求；

5.3.3 召开项目启动会；

5.3.4 搭建关键岗位胜任力模型

——明确被分析的工作或职位；

——找出经营战略的变化；

——区分有效与无效的工作者；

——确定导致有效或无效行为的素质；

——确定模型中所包含的素质是否与有效的工作表现有关；

5.3.5 衡量人才盘点对象：根据对象的特点选择衡量的手段和方式，实施衡量；

5.3.6 分析输出结果：对衡量盘点结果数据进行汇总分析，应按照合同要求进行呈现；

5.3.7 盘点结果校准：结合过往绩效数据或业绩结果，与客户单位人资部共同进行结果校准。



DB XX/T XXXX—XXXX

3

5.4 项目验收

服务机构以书面报告形式向客户提交人才盘点结果：

——应提供包括胜任力模型、人员胜任力评价等，以及合同要求的其他报告，如组织发展报告、人

才发展地图、培训学习地图、人才九宫格等；

——还宜提供人才盘点结果应用建议，对涉及的资料进行归档。

6 评价与改进

6.1 评价

6.1.1 自我评价：服务流程结束后，机构应首先开展内部自评，针对人才盘点服务质量进行自检自查，

针对问题及时改进。

6.1.2 客户满意度调查：可邀请客户单位，针对人才盘点服务内容、服务质量等进行评价，了解客户单

位满意度。

6.2 改进

对人才盘点的过程及结果进行复盘与跟踪，根据评价结果，不断总结经验，完善技术、工具及人员

分工，不断提高盘点结果的信度与效度，提高服务质量。
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附录 A

（规范性附录）

行为事件访谈法及职能分析法的服务流程

A.1 行为事件访谈法

A1.1 被访谈者列出管理工作中发生的关键事例

a) 成功事件、不成功事件各 3 件；

b) 详尽描述整个事件的起因、过程、结果、时间、相关人物、涉及的范围、影响层面以及自己当时

的想法或感想。

A1.2 对行为事件访谈报告进行分析，记录各种胜任特征在报告出现频次。

A1.3 对优秀组和普通组的要素指标发生频次及相关程度统计指标进行比较，找出差异特征。

A1.4 根据显著差异特征，建立绩效优秀者胜任力特征模型。

A.2 职能分析法

A2.1 调查职位的工作责任、任务、义务、角色和工作环境。

A2.2 抽取、分析职位的工作职责与关键角色。

A2.3 对可接受的标准或绩效进行描述。

A2.4 根据角色和工作职责确定胜任力特征模型。
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附录 B

（规范性附录）

人格测验及公文筐测验的服务流程

B.1 人格测验

B.1.1 施测准备

a) 准备测验题本、答题卡、测验指导语或计算机及相关软件等，测验指导语应简明、清晰、易懂

且有礼貌；

b) 布置人才测评场地。

B.1.2 实施测验

a) 提供测验题本和指导语；

b) 受测者按照测验要求作答；

c) 按照测验手册规定回答受测者问题；

d) 回收测验题本和答题卡。

B.1.3 数据处理并提交评价报告。数据处理和结果解释应遵照测验手册要求，评价报告内容应通俗易懂。

B.2 公文筐测验

B.2.1 进行职位分析，确定人才测评要素，设计评分表。

B.2.2 编制测验材料。

B.2.3 对评价人员进行培训。

B.2.4 施测准备

a) 准备测验材料、答题册、指导语等；

b) 布置人才测评场地。

B.2.5 实施测试

a) 确认受测者身份,宣布规则,发放测验材料和答题册,宣读指导语；

b) 受测者在给定时间内完成规定的任务；

c) 收回测验材料和答题册。

B.2.6 结果评价

a) 试评；

b) 修订评分标准；

c) 正式评卷；

d) 复评。
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B.2.7 统计分数,提交人才测评结果。
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