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Ⅰ. 직무중심의 인사제도 개요

1. 인사시스템 변화 과정

직무중심의 인사시스템

직능 자격형 인사시스템

연공서열형 인사시스템

ü 호봉제

ü 평생직장

ü 연공서열에 의한 보상

ü 연공과 능력의 조화

ü 직능자격의 승진

ü 직위와 직책의 분리

ü 직무에 따른 보상

ü 직무 등급에 의한 직급체계

ü 전략과의 연계 강화



2. 직능자격형 인사시스템

능력 중심

연공 중심

감독직관리직

상위직

하위직

1) 연공과 능력의 조화



2) 자격, 직위, 직무 체계
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3) 3D(dimension) 인사관리

자 격
(자격승진)

직 위
(직위승진)

직 무
(직무승진)



3. 직무중심의 인사시스템

1) 도입배경

① 기존의 사람중심의 인사관리는 사람에 초점을 맞추어 직무를 배분하는 시스템으로

- 직무가치가 상이한 직무들이 하나의 직무에 혼재되어 있어 효율성이 떨어짐

- 업무량도 개인의 역량에 따라 상이하게 부여되어 성과평가 및 보상, 승진 등과

연계성이 떨어짐

② 성과주의 문화를 강조하는 상황에서 사람중심의 인사제도에서는 연공 등 실적과 직접

관련성이 다소 떨어지는 요소에 의해 성과관리가 이루어짐

③ 따라서, 성과주의 문화를 정착시키기 위해 직무를 명확히 함으로써

- 회사 전체의 전략에서 개인의 직무가 Align되도록 하고

- 직무가치와 성과수준에 따른 보상을 강화할 필요가 있음



2) 직무중심의 Paradigm Shift

한 기업에 100명의 임직원이
있을 경우, 해야 할 일들을 100
명에 맞게 할당(업무분장)하여
기업 성과를 창출하는 방법

해야 할 일들을 한 사람이 담당할
수 있는 직무로 나누고, 그 직무를
수행 하는데 적합한 사람들에게
해야 할 직무를 부여하여 기업
성과를 창출하는 방법

사람 중심의 조직 운영 직무 중심의 조직 운영

기본 개념

“능력 및 연공의 서열” “직무의 상대적 가치 및 성과결과”중요 가치

Paradigm
Shift

목표시장의 설정

전체 시장

목표시장

현업요구
접 수
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작업환경조성
( H/W,O/S,Tool)

시스템현황 및
일정계획수립

업무현상분석
( As Is-Map)

개선안도출
(Should-Map)

기본분석
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데이터베이스
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프로그램
기술서  작 성
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프로그래밍
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업무수행 보상평가

해야 할일



3) 직무중심의 HR 운용 Model

MarketingSales R&D9 Nasco Co.,Ltd

NascoNasco Strategy MapStrategy Map
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FinancialFinancial
PerspectivePerspective
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CustomerCustomer
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Process
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ProcessProcess
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Perspective

EmployeeEmployee
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수익성수익성확보확보

E V AE V A

IPO IPO 가능한가능한수준의수준의매출매출성장성장

매출매출총이익액총이익액

Digital Video/
Audio 시장적극 공략

Digital Video/Digital Video/
Audio Audio 시장시장적극적극공략공략

Automotive & 백색가전의Relay 시장
및 SMPS 시장적극개척

Automotive & Automotive & 백색가전의백색가전의 Relay Relay 시장시장
및및 SMPS SMPS 시장시장 적극적극개척개척

Set -Top(Cable), 
Telecom, PC 시장진출

SetSet--Top(Cable), Top(Cable), 
Telecom, PC Telecom, PC 시장시장 진출진출

SoftwareSoftware
지원력지원력 강화강화

HardwareHardware
지원력지원력 강화강화

경쟁력경쟁력있는있는
vendor vendor 확보확보

개발초기에개발초기에
적극적극 참여참여

경쟁력경쟁력있는있는
MicomMicom, Chipset, Chipset

Vendor Vendor 발굴발굴
§ 가격경쟁력

§ 다양한제품Line 확보
( PFC, FET 간의구색)

Vendor Vendor 제품제품
활용활용 업체와의업체와의

채널채널구축구축

영업사원의영업사원의
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ManagementManagement
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운전운전자금자금
추가추가확보확보
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Ⅱ. 직무분석 실무

1. 직무분석의 개념

• Yoder : 각각의 직무에 관한 제 사실을 발견하여 기술하는 절차

• Mee : 특정직무가 지니는 기본조건을 제시하는 절차

• 미국전시 노동력 연구회 : 

특정직무의 성질에 관한 조사/연구 및 정확한 정보의 보고에 의해

특정한 직무의 성질을 결정하는 과정

직무 또는 수행하는 일의 본질과 관련된 중요정보를 수집 분석하여

의사결정을 하고, 명확히 하는 일련의 과정



2. 직무분석의 목적
?인력수급계획
?정원관리기초
?자격요건 고려 채용
?적격자 선발: 기회비용감소
?직무기술서 활용

?직무간 상대적 직무가치
?직무/역할급 임금체계
?개별변동 성과급 도입용이
?임금 조사/경쟁력 비교

?직무별 성과평가의 기준 제시
?직무간 상대적 평가 용이
?KPI설정 용이
?직무상 성과의 명확한 인식?직무순환 자료제공

?Promotion 기준설정 용이
?개인의 성장 경로 설정 용이
?직무등급체계 설계

?교육내용의 본질 파악 가능
?조직성과와 연동된 교육 가능
?OJT용이 : 생산성 향상
?조직 특유의 교육과정 개발 가능

?환경변화에 능동적 대처
?단위조직별 효율적 직무구성
?경영Process의 개선
?Task의 통합/분리 가능 직무

분석

인력계획/채용선발

보상체계

평가체계

육성체계

교육훈련

조직/직무 재설계



3. 직무관련 용어의 이해

과업

Task

• 특정한 목표를
위해 수행하는
특정한 작업
활동

의무

Duty

• 공통의 목적
이나 관심을
가지는
과업들의 집단

직무

Job

• 동일하거나
유사한 과업의
내용과 의무를
가지는 지위의
집단

직군

Job Family

• 동일하거나
유사한 직종의
집단

직종

Function

• 인사관리상의
목적

• 유사한 직무의
집단

지위

Position

• 한 사람에게
부과된
과업의 집단

• 지위=구성원수

• 백화점영업 Rep
• 생활 Brand Mgr
• 직무조직 Sr.Analyst
• 생명 Researcher  
• 생산 Operator 

• 식품영업직종
• 생활마케팅직종
• 인사직종
• 생명공학연구직종
• 가공식품생산직종

• 영업직군(S) 
• 마케팅직군(M)
• 경영지원직군(A)
• 연구직군(R)
• 제조생산직군(T)

예시 직무 직종 직군



4. 직무분석의 이슈

1) 직무분석의 목적 : 왜 직무분석을 하는가?

① 서구 : 보상체계의 합리적 설계, 직무조직의 재설계

② 한국 : 교육훈련, 경력개발, 인사고과

2) 직무분석의 주체 : 누가 직무분석을 하는가?

① 서구 : 외부노동시장에서 직무가 분류되어 있고, 적정 인력 수준도 결정되어 있음.

② 한국 : 노동시장 자체가 직무위주가 아님. 직무분석 자체가 기업별로

다르게 접근하는 것이 현실임.

▣ 컨설팅사 의뢰 및 내부 전문가 활용

- 회사가 직무관련 전문가(SME: Subject Matter Expert)의 도움이 필수



3) 직무분석 관련 오해

① 오해1 : 직무분석은 어떤 직무가 무엇을 하는가에 대한 ‘활동’들을 파악하는 것이다.

- 활동을 나열하는 것이 아니라 구성요소의 확인 / 검토 / 조합하는 과정

② 오해2 : 직무분석은 ‘직무수행자의 업적, 특성, 경력’등을 밝혀내는 것이다.

- 사람에 대한 분석이 아니라 직무자체에 대한 분석

- 역량(Competency)를 밝히기 보다는 성과책임(Accountability)를 밝힘

③ 오해3 : 직무분석은 직무가 무엇인지를 ‘판단’하는 작업이다

- 직무분석은 판단의 근거를 제공하기 위한 사실확인 작업이다

: 명확한 사실의 정리

4) 직무분석은 커뮤니케이션

① 직무분석은 직무를 이해하려는 노력이며, 

② 개별직무에 대한 정보를 얻게 되어 조직과 개인간에 커뮤니케이션이 명확해진다.



5. 직무분석 방법

1) 직무분석 절차

배경정보의 수집: 조직도, 업무분장표 등 자료의 활용

대표직위의 선정 : 시간.비용 절약을 위해 분석대상 직무를
대표할 수 있는 직위의 선정

직무정보의 획득 및 분석 : 여러가지 방법들을 사용하여
직무정보를 체계적으로 수집/분석

직무기술서와 직무명세서의 작성 : 직무의 주요 특성 및
직무수행에 필요한 인적요건의 정리



2) 직무조사

① 직무분석 전에 직무에 관한 주요 정보를 수집 ·획득하는 것을 말함

② 직무분석의 틀이나 방법은 고정된 것이 아니라 기업의 특성에 맞게 변형 가능함.

내용이 일반화되어 직무에

관한 자세한 정보를 얻는

데 한계가 있으며, 응답자

에 의한 오류 발생 가능

- 규모가 크고 직무의

수가 많은 조직에서 사용
- 짧은 시간내에 많은

정보를 얻을 수 있음

표준화된 양식을 사용하여

직무수행자나 부서장이

직무에 관한 내용을 서술

하는 방법

질문지법

(Questionnaire Method)

- 시간 및 비용이 많이

소모

- 직무수행자가 정확한
정보 미제공 가능성

- 직무분석이 전혀 되어

있지 않은 조직
- 정확하고 세밀한 직무

분석이 요구될 때

해당 직무수행자들과의

웍샵형태를 빌어 직접

질문과 토의하는 방법

면접법

(Interview Method)

- 많은 시간과 노력

소요
- 수집정보만으로는
포괄적 정보획득에
제약

- 자료에 대한 신뢰도 및

타당도의 문제 발생 가능

- 조직이 작고 직무수가

적어야
- 직무분석자의 능력이
뛰어나야 함

단점

- 직무의 특성이 행위

중심으로 파악하기

좋은 경우
- 직무행동과 직무성과
간 관계를 직접적으로
파악

특정 직무에 대한 기본

정보가 부재하거나, 타 방법

사용시 적절한 직무정보를

얻을 수 없는 경우 유용함

장점

직무수행자의 직무 행동

가운데서 직무성과에

효과적인 행동패턴을

추출하는 방법

직무수행자의 직무수행

과정을 집중 관찰/기록하여

정보를 획득하는 방법
내용

중요사건법(Critical

Incident Method)

관찰법

(Observation Method)
구분



3) 직무분석

① 직무조사를 바탕으로 정보에 대한 주요 내용을 실제로 분석하는 것을 말함

② 직무분석 방법은 분석 대상의 직무의 내용과 직무수행자의 자격요건 등에 관한

정보를 어떤 관점에서 수집, 분류 하느냐에 의해 다음과 같이 구분됨

§ 6가지 범주
- 직무수행시 사용하는 정보의 원천
- 직무수행에 투입되는 정신적 과정
- 직무수행의 결과로 나타난 성과
- 타 작업자와의 관계
- 직무환경 및 상황
- 기타 직무특성
§ 개별 항목별로 사용범위, 소요시간 중요성, 
발생 및 응용가능성, 특수한 경우 등에 대해
기록함.

§ 직무분석 목표설정
§ 해당직무의 과업규명
§ 개별과업의 분석(전체 작업시간 중 자료관련

- 계산, 종합 등 60%, 사람관련- 설득, 지시 등
30%, 사물관련-작동, 설치등 30%)
§ 표준성과 확정
§ 교육훈련 필요성 분석

방법

개별직무에 대해 다양하고 풍부한 정보를 획득할
수 있으며, 적용 및 활용도가 높다.

§ 직무에 관하여 6개의 범주로 구성된 194개 항목
으로 설문을 실시하여 분석함. 

Position Analysis Questionnaire

단점

직무수행자의 직무행동에 초점을 두어 행동의
종류와 복잡성 및 이에 따른 자격 요건의 수준을
보다 체계적으로 파악할 수 있음.

장점

§ 관찰과 면접을 통해 직무를 자료(data), 사람
(people), 사물(Things)과 관련된 3가지 기능
측면에서 정보를 분석

내용

Functional Job Analysis구분

설문지로 측정된 점수를 가지고 개별직무의 성과
표준을 산출하는 데는 무리가 있음

분석결과를 바로 직무평가에 적용하는 데는
한계가 있음.



4) 직무기술서와 직무명세서의 개념

- 직무분석을 실시하면 그 산출물로 직무기술서와 직무명세서가 나오게 된다.

직무분석의 결과에 의거하여 직무수행에

필요한 종업원의 행동, 기능, 능력, 지식 등

인적요건을 중심으로 일정한 양식에 기술

직무분석의 결과에 의거하여 직무수행과

관련된 과업 및 직무행동을 직무요건을

중심으로 일정한 양식에 기술

직무기술서의 내용은 특정 직무의 내용을

회사 전체와 연계하여 기술하는 것이므로

단순히 직무에 관한 내용을 자세하게

나열해서는 안된다.

개념

기록시에는 하나의 직무를 다른 직무와 구별하고 분류하기 위해 필요한 모든 정보(직무의

종류, 중요도, 난이도 등) 들을 명확하게 정리하여야 하며 직무담당자가 수행하여야 할 임무와

직무수행 방법 등을 분명하게 기술하여야 한다

비고

직무명세서직무기술서구분



직무명세서직무기술서구분

최근에는 두 가지를 구분하지 않고 한곳에 정리하는 기업들이 대부분이다.비고

§ 직무수행에 필요하거나 도움이 되는

§ 적성(aptitude)

§ 능력(ability)-육체적, 정신적

§ 기술/기능(skills)

§ 지식(knowledge)

§ 인성(personality)

§ 흥미(interest)

§ 가치(values)

§ 태도(attitudes)

§ 작업경험(work history)

§ 교육수준(education level)

§ 책임의 정도(responsibility)등

?직무의 명칭(Job Title), 소속직군

?소속부서 혹은 위치

?보고 채널 및 다른 직무와의 관계 등

?직무내용의 요약

?직무를 이루고 있는 구체적인 과업의

?종류 및 내용

?과업 수행방법 및 절차

?과업 수행시 사용되는 재료/장비/도구

?관련 직무와의 관계

?업무상 대인관계, 대내외 접촉기관 등

포함

내용

5) 직무기술서 및 직무명세서에 포함 시켜야 할 내용



6. 직무분석시 유의사항

1) 부적절한 표본추출

- 시간과 비용을 문제로 모든 직무를 분석의 대상으로 삼지 않을 경우 항상 발생할

가능성이 있음

→ 가능한 많은 직무를 분석하도록 하고, 분석 대상 직무가 대표성이 높도록 직무 선정에

신중을 기함

2) 반응세트

- 직무분석을 실시하는 배후 의도에 대한 불신이나 왜곡으로 인하여 직무조사에 대해

의도적으로 본인들에게 유리하게 응답할 때 발생하는 오류.

→ 최대한 분석대상자의 참여와 몰입을 이끌어 내도록 하며, 직무분석에 대한 오해가

없도록 홍보와 교육에 만전을 기한다. 

3) 직무환경의 변화

- 기존에 이루어진 직무분석 결과는 환경, 기술, 공정의 변화 등에 따라 달라져야 함을

뜻함.

→ 직무 내용을 수시로 검토하여 신설, 폐기, 통합, 분리 하여야 함.

4) 종업원 행동변화

- 일정한 시점에서 측정된 종업원의 행동은 시점에 따라서 달리 나타날 수 있다는 점을

인식해야 함 → 종업원의 행동을 종단적, Process적 관점에서 파악하도록 노력함.



Ⅲ. 직무평가

1. 직무평가의 정의
1) 직무평가(Job Evaluation)란 한 조직내에 있는 직무를 동일 조직내의 타 직무와의

관련성下에서 그 상대적 가치를 결정하는 체계적인 과정

2) 직무평가는 직무수행자가 아니라 직무 그 자체의 가치를 판단하기 위한 것이지 직무상의

사람을 평가하는 것은 아님

- 직무 중에서도 특정한 사람이 수행하는 특정한 활동을 문제로 삼는 것이 아니라

보통의 직원이 담당하는 표준적인 직무가 평가의 대상이 됨

2. 직무평가의 목적
1) 직무평가는 조직의 대내적 임금격차(internal wage differentials)를 합리적으로 결정하는

것을 제일의 목적으로 함 ? 서로 다른 가치를 지닌 직무에 대해 그 가치에 맞는 임금지급

2) 부수적으로는

① 직무의 상대적 중요성을 결정하기 위한 사실에 입각한 자료의 제공

② 공정한 임금관리 토대를 제공함으로써 근로의욕 증진, 노사관계 호전

③ 동일 노동시장 내 타 회사와 비교가능한 임금체계 설정자료 제공

④ 인건비의 정확한 평가와 Control

⑤ 임금의 결정주기 검토에 대한 일정한 표준 제공



3. 직무평가의 요소

1) 직무평가는 직무의 상대적 가치를 결정하는 것이며 그 가치는 직무가 企業에 얼마나 공헌

하는가에 따라서 결정됨

2) 직무의 조직에 대한 공헌도는 “그 직무가 어떤 정도의 생산성을 발휘하는가?”임

3) 인사고과와 직무평가는 어떻게 다른가?

① 인사고과 : 직무와 사람과의 관계에서 관찰되는 것

② 직무평가 : 직무와 조직전체의 관점에서 본 것

4) 오티스와 로이칼트는 평가요소 산정기준을 다음과 같이 정리함 (J.L. Otis & R.H. Leukalt)

① 평가요소는 비교하여 얻은 것이라야 한다. 

② 직무수행에 있어 보편적으로 존재하고, 동시에 중요한 것이라야 한다.

③ 직무의 어떤 일면을 측정하는 것으로 중복평가해서는 안된다.

④ 종업원과 회사가 다 같이 인정할 수 있는 것이 좋다.

⑤ 평가요소는 모든 직무에 보편적으로 적용할 수 있는 것이라야 한다.



5) 일반적으로 많이 사용하고 있는 평가요소를 조사해 보면 3∼25개 까지 다양하게 나타나고

있지만 대부분 4개의 큰 범주로 구분됨

1. 숙련 (skill)

2. 노력(effort)

3. 책임(responsbility) 

4. 직무조건(job conditions)

- 교육, 경력

- 정신적 노력, 육체적 노력

- 대인적 책임, 대물적 책임

- 위험도, 작업조건



4. 직무평가 방법

일반적으로 많이 사용되고 있는 직무평가 방법은 다음과 같음

Ø Whole Job Ranking

Ø Paired Comparison Method

Ø Classification Method

Ø Market Pricing & Slotting

Ø Factor Comparison Method

Ø Point Factor Method

Simple

Analytical

정성적 방법

정량적 방법



§ 일정의 직무범위를 정하고
그 직무군(class) 속으로 각각
해당되는 직무를 배분하는
방식임. 
§ 먼저 직무의 역할책임, 
복잡성, 전문지식의 필요성
등에 의해 직무군에 대한
정의(class definition)를
내리고, 이러한 직무군별
정의에 비추어 평가하고자
하는 직무를 적절한 직무군
으로 할당(assign)시킴

Classification Method

§ 편차의 발생가능성 있음
§ 전체 직무에 대해 의사결정을
내리기가 어려움(직무수 多
경우 원칙이 흔들리기 쉽다.)
§ 주로 최대 15개 정도까지의
직무를 평가하는 데 한정된다.

§ 쉽고 빠르게 실시할 수 있다.
§ 설명하기가 쉽다
§ 타 부서의 직무까지 비교할 수
있다.

§ 수치 척도(numerical scale)를
사용하여 각각의 직무를 상호
비교하는 방법
§ 한 직무가 다른 비교대상 직무
와 비교하여 조직내의 일정
가치기준에 의해 더 큰가? 동등
한가? 더 적은가? 를 구분하여
모든 직무를 비교함
§ 이 방법은 비교한 점수의 총점
을 비교하기 위해 가로, 세로로
만들어진 매트릭스를 이용함

Paired Comparison Method

§ 평가결과에 대해 편차가 생길
가능성이 많다.
§ 많은 직무의 경우 전 직무에
순서를 매기기가 쉽지 않다.
§ 원칙(guiding principle)이
흔들리기 쉽다.

단점

§ 쉽고, 빠르게 실시할 수 있다.
§ communication이 쉽다.
§ 변형(modification)이 쉽다.
§ 소요되는 비용부담이 적다.

장점

§ 직무를 조직내의 일반적인

가치판단에 따라 서열로 구분
하는 방법.

§ 조직내에서 가장 복잡한 직무

에서 가장 단순한 직무로 구분

하는 방법과, 가장 중요한 직무

에서 가장 중요도가 낮은

직무로 순서를 매기는 방법이
있음

내용

Whole Job Ranking구분



- 각 평가요소를 수치척도화 하고, 

평가요소별 중요도에 따라 가중치를

부여하여 점수화하는 방식임

- 평가요소를 선정할 때에는 그 요소가

조직에 어떤 연관성이 있고, 어떤

가치가 있는지를 결정해야 한다. 

(평가요소의 level을 결정) 여기에

주로 사용되는 평가 요소는 주로, 

Knowledge(지식), Skill(기술),

Responsibility(역할책임),

Decision making authority

(의사결정권), Organization Impact

(영향력), Impact of error Scope

(budget, revenue, dir. & indirect

report)등이 있음

Point Factor Method

평가요소(compensable

factor)를 3~6개 정도로 선정

하고 이각각의 평가요소를

기준으로 직무의 순위를 매긴

다음에 평가요소별 중요도

(weight)를 결정하여 가중치를

부여하고 이후 전체 직무에

대한 Total score를 정하는

방법

Factor Comparison Method

whole job ranking의 방법

과 유사하나, 큰 차이점은

market data에 기초하여

대표직무를 선정

(benchmark jobs)하고, 

이를 서열화 한 다음 잔여

직무를 이 서열과 비교, 

평가하여 대표직무 사이로

슬로팅(slotting)하는 방법

임

내용

Market Pricing & Slotting구분



① 직무를 조직내의 일반적인 가치판단에 따라 서열로 구분하는 방법임. 

② 예를 들어 조직내에서

가장 복잡한 직무에서 가장 단순한 직무로 구분하는 방법과,

가장 중요한 직무에서 가장 중요도가 낮은 직무로 순서를 매기는 방법이 있음

① 쉽고, 빠르게 실시할 수 있다.

② communication이 쉽다.

③ 변형(modification)이 쉽다.

④ 소요되는 비용부담이 적다.

장 점

① 평가결과에 대해 편차가 생길 가능성이

많다.

② 많은 직무의 경우 전 직무에 순서를

매기기가 쉽지 않다. 

③ 원칙(guiding principle)이 흔들리기 쉽다.

단 점

1) Whole Job Ranking(서열법)

4. 직무평가 방법



2) Paired Comparison Method(비교법)

① 수치 척도(numerical scale)를 사용하여 각각의 직무를 상호 비교하는 방법임

② 한 직무가 다른 비교대상 직무와 비교하여 조직내의 일정가치 기준에 의해 더 큰가?

동등한가? 더 적은가?를 구분하여 전 직무를 비교함

③ 이 방법은 비교한 점수의 총점을 비교하기 위해 가로, 세로로 만들어진 매트릭스 이용

① 쉽고 빠르게 실시할 수 있다.

② 설명하기가 쉽다

③ 타 부서의 직무까지 비교 가능

① 편차의 발생가능성 있음

② 전체 직무에 대해 의사결정을 내리기가

어려움 (많은 직무일 경우)

③ 원칙이 흔들리기 쉽다.

④ 주로 최대 15개 정도까지의 직무를

평가하는 데 한정된다.

장 점 단 점



3) Paired Comparison Method(비교법)

평가사례

- 아래 5개의 직무를 0,1,2점의 3개 구분 척도로 비교, 서열화

ü 12점에 법도 존재

00000E ( Driver)

32100D (Sales Rep)

32100C (마케팅Mgr) 

62220B (CFO)

82222A (CEO)

총 점EDCBA직 무 (JOB)

평가결과

High

Low

CEO

CFO

Marketing Mgr

Sales Rep

Driver



4) Classification Method (분류법)

① 일정의 직무범위를 정하고 그 직무군(class) 속으로 각 각 해당되는 직무를

배분하는 방식임. 

② 먼저 직무의 역할책임, 복잡성, 전문지식의 필요성 등에 의해 직무군에 대한 정의

(class definition)를 내리고, 이러한 직무군별 정의에 비추어 평가하고자 하는

직무를 적절한 직무군으로 할당(assign)해 넣음. 

③ 적용사례

§ Operates within the context of 
own function and with an 
awareness of the UK operation

§Operates within the context of the 
UK operation

§ Expert within own field; with 
extensive industry knowledge and 
experience and proven commercial 
sense

Functional SkillsFunctional SkillsFunctional Skills

§ Managers/team leaders will 
manage a small department of a 
significant team in a larger 
department

§ Will create and manage 
relationships with others ?
customers, colleagues and 
providers

§ Typically accountable to Director 
level, will be responsible for 
translating strategy into action by 
managing processes, resources 
and people. May also be the 
highest level technical expert

§ Accountable to Managing 
Director for a major   business 
activity/function

§ Formulates strategy for own 
function to support and achieve 
strategic goals of the UK 
operation; 

Role FocusRole FocusRoles Focus

Typical Title: Manager, Team 
Loader, Technical Specialist

Typical Title: Manager, Senior 
Technical Expert

Typical Title: Director

Level 3Level 2Level 1



5) Marketing Pricing & Slotting

① whole job ranking의 방법과 유사함

② 큰 차이점은 market data에 기초하여 대표직무를 선정(benchmark jobs)하고,

이를 서열화

③ 다음 잔여 직무를 이 서열과 비교, 평가하여 대표직무 사이로 슬로팅(slotting)하는

방법임

④ 적용사례

26,5006-Safty Coordinator

26,500626,500Senior Buyer

30,4007-Land Mgmt. Administrator

30,400729,500Sr. Accountant

30,400730,000Warehouse Supervisor

35,000833,500Payroll Mgr.

35,000835,000Sr. Financial Analyst

40,300939,500Maintenance Foreman

40,300941,000계약관리 Mgr.

46,00010-Assistant Controller

$46,00010$ 46,000Human Resource Dir.

Grade Mid pointGradeMarket RateJob



6) Factor Comparison Method(요소비교법)

① 평가요소(compensable factor)를 3~6개 정도로 선정하고 이 각각의 평가요소를

기준으로 직무의 순위를 매긴 다음에 평가요소별 중요도(weight)를 결정하여

가중치를 부여하고 이후 전체 직무에 대한 Total score를 정하는 방법

▣ 평가요소는 매우 중요한 의미를 지님

- 평가요소 자체가 회사가 지향하는 철학과 경영전략을

- 강화(Reinforcement)하는데 Powerful한 요인으로 작용하기 때문임



② 평가사례

Step 1. : 직무의 순위를 만들기 위해 각 요소(factor) 기준으로 직무를 상호 비교함

例) Factor : 영향력(Impact)

Step 2. : 가중치를 부여하고, 총점을 계산함

例) Job scoring worksheet

1Account Receivable SupervisorD

2Payroll SupervisorC

3Sr. Financial AnalystB

4Accounting Mgr.A

순 위Job Title

1

3

4

3

지식, 숙련

도(40%)

2

2

3

4

행동의 자유도

(30%)

Account Receivable 
Supervisor

Payroll Supervisor

Sr. Financial Analyst

Accounting Mgr.

직 무 명

1.31D

2.73C

3.43B

3.64A

Weighted

Point Total

영향력

(30%)



7) Point Factor Method

① 각 평가요소를 수치척도화 하고, 평가요소별 중요도에 따라 가중치를 부여하여

점수화하는 방식임

② 평가요소를 선정할 때에는 그 요소가 조직에 어떤 연관성이 있고, 어떤 가치가

있는지를 결정해야 한다.(평가요소의 level을 결정) 

③ 여기에 주로 사용되는 평가요소는 주로, 

Knowledge(지식), Skill(기술), Responsibility(역할책임),

Decision making authority(의사결정권),  Organization Impact(영향력),

Impact of error, Scope (budget, revenue, dir. & indirect report)등이 있음



Ⅳ. 직무 재설계 적용사례

1. 직무 재설계 프로세스

팀별
업무조사서

작성

직무 설계
업무확정

업무
Grouping

표준
직무설계

직무
설계(안)

개발

직무
설계(안)

점검/확정

·각 팀 단위에서

팀의 업무와

세부활동을

기술

·각 팀 단위에서

작성, 취합한

업무조사서

Review, 내용
재정리

·개별 업무들을

기능의 유사성

에 기초하여

그룹화

·각 업무활동 내

세부 프로세스

간의 필요 역량

수준을 고려한
표준 직무설계

·표준직무를 1
인

이 담당하기에

적당한 업무량

을 고려하여,

직무재설계(안)
개발

·직무 재설계

결과를 각 단계

별로 타당성 검토

·확정한 직무의
수행인원수 산정

·팀 업무리스트

·업무별 세부

프로세스

·재 정리된

팀 업무리스트

·업무 그룹 ·표준 직무 ·직무 재설계

(안)

·직무 재설계 확정

·직무별 수행 인원수



2. 업무조사서 작성

1) 업무 조사의 목적 및 활용

- 업무조사는 현재 팀 내에서 수행되고 있는 업무들에 대한 조사를 통해, 해당 조직의

운영방식 및 사업수행 방식에 맞는 인사제도를 구축하기 위한 기본 작업임

2) 업무조사의 작성

- 팀장의 주도 하에, 팀원들과 협의를 통해 작성함

3) 업무 조사의 종류

- 팀 업무 목록표

- 업무별 역할 / 책임 매트릭스

4) 부서 조직이 여러 개의 파트로 구성된 경우

- 파트단위로 양식을 작성함. 제출시에는 반드시 부서 책임자의 확인을 받아 제출

- 부서 책임자는 파트 조직의 업무조사 결과를 반드시 Review하고, 공통적인 업무의

경우 통합하거나, 분리하는 등의 수정 작업을 거쳐 부서 단위로 완결된 형태로

제출함



5) 공장, 지점 등의 관리지원 업무를 담당하는 팀/부서의 경우

- 이와 같은 팀의 경우 생산지원, 인사지원, 총무지원, 재무지원 등 주요 업무가 굉장히

다양하게 정의될 수 있음.

- 따라서 개별 업무별로 역할/책임 매트릭스 상의 업무 프로세스를 작성하는 것이 시간

소모적인 일이 될 수 있음.

·이 경우 개별업무 하나하나별로 업무 프로세스를 작성할 필요는 없음.

(단, 팀/부서의 핵심업무이고, 업무수행 프로세스가 유사한 기능을 수행하는

타 공장/지점과 현저히 다른 경우에는 업무 프로세스를 작성해야 함)

·대신 업무 프로세스 란에 세부업무 내역 또는 리스트를 기술하고 관련 수행자를 표시, 

역할/책임을 기술함.(예 : 현장에서 이루어지는 복리후생 관련 일들의 경우에, 

업무목록표에는 복리후생업무로 기술하고, 역할책임 매트릭스 상의 업무 프로세스

란에는 다양한 업무 내역을 기술함.



6) 해당 팀의 업무가 다른 팀/부서로 파견되어 있는 경우

- 파견되어 있는 팀/부서에서 작성하는 것이 원칙이나, 필요 시 파견한 부서에서도 동일

업무에 대해서 작성하여 제출함.

7) 팀 미션상 필요한 업무이나 현재의 인력/역량 대비 제대로 수행하고 있지 못한 경우

- 팀 미션상 요구되는 업무는 모두 기술함. 단, 현재의 사업상의 요구에 따른 업무만

기술하되, 향후 사업, 경영환경을 가정하여 수행해야 된다고 생각되는 업무는

포함하지 않음.

- 현재 수행하고 있지 않은 업무의 경우 역할/책임 매트릭스는 작성하지 않고, 업무

목록표만 작성함.

8) 업무별 역할/책임 매트릭스 작성 시 업무 프로세스가 타 부서와 중간중간에 겹쳐있는 경우

- 전체 업무 프로세스를 작성하는 것이 원칙이며, 해당 팀에서 수행하지 않는 프로세스는

어떤 팀에서 수행하는지를 정확히 표시함.



3. 팀 업무 목록표

업무결과(Output)업무유발요인(Input)해당기능분류주요 업무

팀 Mission달성을 위해 필요한
팀 내 업무를 사람중심이 아닌
업무중심으로 기입

“주요 업무 분류표”의
기준에 따라 주요 업무에
해당하는 기능을 기입

주요 업무를 발생시키는
업무 유발요인 기입

주요 업무를 통해
발생되는 업무결과를
기입

팀 Mission

해당 팀이 조직에서 존재하는 이유를 기입



4. 업무별 역할/책임 매트릭스

수행자

업무프로세스

주요 업무의 구체적인 업무 수행
프로세스를 기입
- 신입사원이 보고 이해할 수 있는 수준
- 업무 수행 순서에 따라 기입

수행자가 해당 업무에서 담당하는
역할과 책임을 기입
- 기입은 표준화된 한 단어로 표시

예: 계획, 조언, 수행, 승인, 감독 등

해당 업무 수행자의 직무를 모두 기입



5. 팀 업무 목록표 작성방법

1) 팀 Mission을 양식에 기입한다.

* 팀 Mission은 회사에서 해당 팀이 존재하는 이유를 기입한다.

- 예 : 인사팀 Mission

§ 회사의 가치증대에 기여하는 효율적인 조직운영

§ 공정한 제도운영 및 관리를 통한 내부고객 만족
팀 Mission



2) 팀 Mission 달성을 위해 필요한 팀 내 주요 업무들을 “(사람중심이 아닌) 업무중심”

으로 다음과 같이 정리한다.

① 팀 Mission 달성에 중요한 일들을 Brainstorming 한다. 

② 아래와 같이 Tree 형식으로 작성하여 중요한 일들간의 업무수준을 서로 비슷하게

조정한다.

③ 팀원들과 협의하여 주요 업무로 확정한다.

- 예 : 인사팀 주요업무

l 회사의 가치증대에 기여하는 효율적인 조직운영
l 공정한 제도운영 및 관리를 통한 내부고객 만족

채용 인사고과 급여 승진 ……

주요 업무간 수준을 비슷하게 조정함



3) 주요 업무로 확정된 사항을 팀 업무 목록표의 주요 업무란에 기입한다.

- 예 : 인사팀 주요업무

채용 인사고과 급여 승진 ……

……..5

승진4

급여3

인사고과2

채용1

업무결과(Output)업무유발요인(Input)해당기능분류주요업무



…………..5

평가/승진승진4

급여급여3

평가/승진인사고과2

조직/인력채용1

업무결과(Output)업무유발요인(Input)해당기능분류주요업무

4) “참고 : 주요 업무 분류표”를 참조하여, 주요 업무에 해당하는 기능을 기입한다.

“주요 업무 분류표”에 따른 분류가 불가능할 시에는 새로운 기능을 추가할 수 있으며,

이때는 새로운 기능의 정의를 명확히 작성하여 제출함

- 예 : 인사팀 주요 업무별 해당기능 분류



………………………………..5

승진 통보 또는 거부현업으로부터의 요청평가/승진승진4

급여지급지급사유 발생급여급여3

평가결과사업계획평가/승진인사고과2

현업배치현업으로부터의 채용/재
배치 요청 접수

조직/인력채용1

업무결과(Output)업무유발요인(Input)해당기능분류주요업무

5) 주요 업무별, 업무유발요인(Input)과 업무결과(Output)을 작성한다.

① 업무유발요인(Input) : 작업을 일으키는 것

예) 주어진 정보, 지시/명령, 고객의 요청, 경영목표 혹은 전략적 필요성

② 업무결과(Output) : 작업을 통한 경로가, 다음 단계 또는 다른 팀 업무에 대해

새로운 업무유발요인(Output)이 된다.

예) 새로운 정보, 지시/명령 완수물, 고객만족, 전략실행 지원 및 경영목표의 달성

- 예 : 인사팀 주요 업무별 업무유발요인(Input)과 업무결과(Output)



6. 업무별 역할/책임 매트릭스 작성 방법

1) 주요 업무로 확정 된 업무별로 역할/책임 매트릭스를

작성한다.(예 : 인사팀)

………………..…………….5

승진 통보
또는 거부

현업으로부터
의 요청

평가/

승진

승진4

급여지급지급사유

발생

급여급여3

평가결과사업계획평가/

승진

인사
고과

2

현업배치현업으로부터
의 채용/재배
치 요청 접수

조직/

인력

채용1

업무결과
(Output)

업무유발요인
(Input)

해당기
능분류

주요
업무

수행자

업무프로세스

수행자

업무프로세스

수행자

업무프로세스

1. 채용업무

2. 인사고과업무

3. 급여업무



2) 주요 업무별 역할/책임 매트릭스는 다음의 순서대로 작성한다.

: “A”→ “B”→ “C”

”C”“A”

”B”수행자

업무프로세스



3) “A”란에는 팀 업무 목록표를 참조하여 업무유발요인(Input)을 첫 란에, 구체적인 업무수행

내용을 수행순서에 맞게 차례대로 기입하고, 업무 결과(Output)을 마지막 란에 기입한다.

- 예 : 인사팀 채용업무

현업배치현업으로부터의 채용/재배치 요청 접수조직/인력채용1

업무결과(Output)업무유발요인(Input)해당기능분류주요업무

현업배치

…………

면접대상자 확정

채용요청팀에서 1차 면접 대상
자 통보

입사지원서 접수/심사

”C”채용공고

홈페이지상의 입사지원서 검색

공고방법 결정

현업으로부터의 채용/ 재배치
요청 접수

”B”수행자

업무프로세스

채용업무

업무유발요인(Input)

구체적인 업무수행내용

1) 신입사원이 읽고
이해할 수 있는 수준

2) 수행순서에 맞게 작성

업무결과(Output)



4) “B”란에는 해당 업무를 실제 수행하는 사람 또는 팀을 기입한다. 사람의 경우 이름과

직급을 모두 작성한다.

- 예 : 인사팀 채용업무

현업배치

…………

…………

면접대상자 확정

채용요청팀에서 1차 면접 대상자
통보

입사지원서 접수/심사

”C”채용공고

홈페이지상의 입사지원서 검색

공고방법 결정

현업으로부터의 채용/ 

재배치 요청 접수

현업담당임원인사팀장김철수

(참사갑)

홍길동

(사원2급)

수행자

업무프로세스

채용업무



5) “C”란에는 수행자가 해당 업무에서 담당하는 역할과 책임을 기입한다.

① 기입은 표준화된 한 단어를 표시한다.

: 계획, 조언, 승인, 수행, 감독, 통지, 받아들임, 보고, 결재 등

② 한 업무를 여러 사람이 동시 수행할 경우, 역할과 책임을 좀 더 자세히 작성한다.

- 예 : 인사팀 채용업무

배치수행수행수행수행현업배치

…………

수행면접대상자 확정

통보접수채용요청팀에서 1차 면접 대상
자 통보

심사수행입사지원서 접수/심사

수행수행채용공고

수행홈페이지상의 입사지원서 검색

수행공고방법 결정

요청승인접수현업으로부터의 채용/ 

재배치 요청 접수

현업담당임원인사팀장김철수

(참사갑)

홍길동

(사원2급)

수행자

업무프로세스

채용업무

주도적
수행자와
보조적
수행자를
구분할 수
있게 작성



7. 주요 업무 분류표

인사 재무 전산 홍보 총무 마케팅 영업 생산 자재 기술 연구물류

경영기획

자금계획
/조달

예산관리

자금운용

회계

채권관리

감사

세무

노무관리

조직/인력

교육

급여

복리후생

평가승진

전산개발

System
관리

제품개발

기초연구

설비기획

건설기획

구매관리

자재관리

대외홍보

온라인
커뮤니
케이션

Speech
Writing

커뮤니
케이션

생산기획

생산관리

품질관리

설비관리

제품관리

시장조사

광고

포장

디자인

영업기획

판매

영업지원

영업교육

소비자
관리

일반총무

자산관리

비서

물류관리



1) 인사

① 노무관리 : 회사측 입장에서 노동조합과의 원만한 관계를 유지하기 위해 행하는 업무

② 조직/인력 : 인력운영계획, 채용, 재배치 등과 같이 조직을 효과적으로 운영하기 위한

인력운영 업무

③ 교육 : 종업원이 직무 필요조건을 충족시킬 수 있게 교육 프로그램을 개발, 

실행하는 업무

④ 급여 : 근태관리, 급여관리, 퇴직금관리, 연말 정산관리 등과 같은 업무

⑤ 복리후생 : 기숙사 관리, 국민연금/의료보험 등과 같은 직원 개인과 관련된 복리후생

프로그램 관련업무

⑥ 평가/승진 : 인사고과관리, 승진/승급 작업 등과 같은 업무



2) 재무

① 경영기획 : 손익분석, 경영실적 등의 분석을 통해, 사업계획을 수립/전파하는 일련의

업무

② 자금계획/조달 : 회사가 필요로 하는 자금 수요를 예측하여, 자금을 조달하는 업무

③ 예산관리 : 예산수립, 추가예산 신청 등과 같은 예산 관련 업무

④ 자금운용 : 대내외 지불과 관련한 업무

⑤ 회계 : 비용정산, 재무제표 작성/분석 등과 같은 회계 관련 업무

⑥ 채권관리 : 부실채권관리, 채권추심 등과 같은 채권 관련 업무

⑦ 감사 : 영업장 업무감사 등 일반 감사와 관련된 업무

⑧ 세무 : 부가세, 지방세, 법인세 등 세금 관련 업무

⑨ 주주관리 : 우리사주관리, 주주총회, 배당 등과 같이 기업의 주주관리관련 업무

3) 전산

① 전산개발 : 업무 수행방식의 효율성 증대를 위해 행해지는 전산 개선/개발 관련 업무

② System 관리 : 전산관련 하드웨어 관리를 통해 현업을 지원하는 업무



4) 홍보

① 대외홍보 : 언론사 관련된 홍보 업무

② 온라인 커뮤니케이션 : 온라인 매체를 통한 홍보 업무

③ System Writing : 경영진의 연설 등과 관련된 홍보 업무

④ 커뮤니케이션 : 사보제작, Annual Report 제작 등과 같이 인쇄매체를 통한 홍보업무

5) 총무

① 일반총무 : 차량보험, 사무실 재배치, 청소용역관리 등과 같이 회사관리와 관련한

일반적 업무

② 자산관리 : 부동산, 차량 등의 행정적인 관리업무

③ 비서 : 비서업무

6) 마케팅

① 제품관리 : 특정제품(군)의 모든 마케팅 활동을 기획 및 조정하는 업무

② 시장조사 : 사장 환경을 조사, 분석하여 시장변화 예측(안)을 마련하는 업무

③ 광고 : 광고매체의 효과적인 선택 및 관련부서와 광고 Agency 간의 원활한

커뮤니케이션을 통해 광고를 개발/제작/방송하는 일련의 활동과 관련된 업무

④ 포장 : 제품 포자의 효율성 향상을 위해 행하는 일련의 업무

⑤ 디자인 : 고객이 느끼는 미적 만족도를 증진시키는 일련의 업무



7) 영업

① 영업기획 : 영업의 손익관리, 예산관리, 사업계획 등의 업무

② 판매 : 제품의 실제 판매활동 및 영업소 목표관리, 조직관리 등의 판매활동 관리를 위해

행해지는 업무

③ 영업지원 : 제품 판매 증진을 위해 행해지는 지원 성격의 업무

④ 영업교육 : 관리자 양성교육, 정규교육 등과 같은 영업직 교육관련 업무

⑤ 소비자 관리 : 소비자를 직접 상대하여 소비자 클레임을 접수/해결하는 등 일련의 업무

8) 물류

① 물류관리 : 재고관리, 반품관리, 수불마감, 배차관리 등과 같은 물류관련 업무

9) 생산

① 생산기획 : 생산의 목표생산량, 일정 등을 기획하는 일련의 업무

② 생산관리 : 생산일정관리, 인원관리 등과 같이 제품생산 활동과 관련된 업무

③ 품질관리 : 제품의 품질기준을 충족시키기 위해 행해지는 일련의 업무

④ 설비관리 : 기계, 전기, Utility, 영선 등의 설비와 관련된 기술적 유지/보수 업무



10) 자재

① 구매관리 : 원, 부재료 구매활동과 관련된 업무

② 자재관리 : 생산을 위해 구매된 자재들의 관리 업무

11) 기술

① 설비기획 : 기계 설비투자 등에 관련된 기술적 측면의 기획업무

② 건설기획 : 건설 공사 등과 관련된 기술적 측면의 기획업무

12) 연구

① 제품개발 : 제품의 개선/개발을 위한 기술적 연구 업무

② 기초연구 : 제품개발을 지원하는 분석 및 원료 연구 업무



8. 직무설계 업무 확정

1) 기술 Checklist 검토를 통한 팀(부,과) 업무 목록표 확정

2) 해당 기능 분류 검토 후 확정

3) 동일 기능별 Sorting 후, 업무 결과와 비교

- 동일기능내, 유사한 업무결과를 갖는 업무들간의 통합 여부 검토

4) 직무 설계 대상 주요업무 확정 업무



구매관리판매사원 교육22

구매실적사업계획구매관리OEM 계약 및 상품 구매21

매출/손익사업계획제품관리식용유 전략 수립20

생산실적사업계획생산기획식용유 생산관리19

광고/판촉실시사업계획광고/판촉판촉전략 수립/시행18

포장/디자인변경고객요구/전략필요성포장/디자인포장/디자인17

전략수립사업계획제품관리기존제품관리16

출시신제품개발/신상품발굴제품관리신제품/신상품 출시15

보고서시장상황파악의 필요성시장조사환경분석14

거래처 대금지급/소액지급자금계획/소액계획기타자금관련업무13

VOC 우수자 표창사업계획소비자관리VOC 12

실적보고고객으로부터 상담접수소비자관리고객상담11

제품 출시현업으로부터 요청기술서비스제품개발(기존,신규거래처)10

기술 지원현업, 거래처 요청/사업계획기술서비스기술 지원9

클레임해결현업으로부터 요청기술서비스클레임 처리8

제품출시사업계획제품개발신규제품 개발7

제품출시사업계획제품개발신소재응용제품개발6

제품개선현업으로부터 요청/사업계획제품개발기존제품 개선5

제품출시사업계획제품개발기존제품 개발4

아이디어채택/시장조사아이디어 수집정보정보발굴3

상품출시사업계획상품개발상품개발(원료,소재)2

사업추진사업구조전략사업개발사업개발1

업무결과(Output)업무유발요인(Input)해당 기능 분류주요 업무

누락 주요업무 추가



생산관리식용유 생산관리

디자인디자인

구매관리판매사원 교육22

구매실적사업계획구매관리OEM 계약 및 상품 구매21

매출/손익사업계획제품관리식용유 전략 수립20

생산실적사업계획생산기획식용유 생산계획수립19

광고/판촉실시사업계획광고/판촉판촉전략 수립/시행18

포장/디자인변경고객요구/전략필요성포장포장17

전략수립사업계획제품관리기존제품관리16

출시신제품개발/신상품발굴제품관리신제품/신상품 출시15

보고서시장상황파악의 필요성시장조사환경분석14

거래처 대금지급/소액지급자금계획/소액계획기타자금관련업무13

VOC 우수자 표창사업계획소비자관리VOC 12

실적보고고객으로부터 상담접수소비자관리고객상담11

제품 출시현업으로부터 요청제품관리제품개발(기존,신규거래처)10

기술 지원현업, 거래처 요청/사업계획제품관리기술 지원9

클레임해결현업으로부터 요청제품관리클레임 처리8

제품출시사업계획제품개발신규제품 개발7

제품출시사업계획제품개발신소재응용제품개발6

제품개선현업으로부터 요청/사업계획제품개발기존제품 개선5

제품출시사업계획제품개발기존제품 개발4

아이디어채택/시장조사아이디어 수집정보정보발굴3

상품출시사업계획상품개발상품개발(원료,소재)2

사업추진사업구조전략사업개발사업개발1

업무결과(Output)업무유발요인(Input)해당 기능 분류주요 업무

통합된 업무를
“주요 업무 분류표”에
맞게 세분화

“주요 업무 분류표”에
기반한 해당 기능 분류



디자인디자인
포장/디자인 변경고객요구/전략필요성포장포장
매출/손익사업계획제품관리식용유전략 수립
전략수립사업계획제품관리기존제품관리
출시신제품개발/신상품발굴제품관리신제품/신상품 출시
제품출시현업으로부터 요청제품관리제품개발(기존,신규거래처)

기술지원현업, 거래처 요청/사업계
획

제품관리기술 지원
클레임 해결현업으로부터 요청제품관리클레임처리
제품출시사업계획제품관리신규제품 개발
제품출시사업계획제품관리신소재응용제품개발

제품개선현업으로부터 요청/사업
계획

제품관리기존제품 개선
제품출시사업계획제품관리기존제품 개발
상품출시사업계획제품관리상품개발(원료,소재)
사업추진사업구조전략제품관리사업개발

영업교육판매사원교육
보고서시장상황파악의 필요성시장조사환경분석
아이디어 채택/시장조사아이디어 수집시장조사정보발굴
VOC 우수자 포상사업계획소비자관리VOC
실적보고고객으로부터의 상담접수소비자관리고객상담
생산실적사업계획생산기획식용유 생산계획수립

생산관리식용유 생산관리

거래처 대금지급/소액지
급

자금계획/소액계획기타자금관련업무

구매실적사업계획구매관리OEM계약 및 상품구매
광고/판촉실시사업계획광고판촉전략 수립/시행

업무결과(Output)업무유발요인(Input)해당 기능 분류주요 업무

동일 기능 내, 유사한

업무결과를 갖는 업무들

간의 통합 여부 검토



거래처대금지급/소액지급자금계획/소액계획기타자금관련업무

구매실적사업계획구매관리OEM계약 및 상품구매

생산관리식용유 생산관리

생산실적사업계획생산기획식용유 생산계획수립

영업교육판매사원교육

VOC 우수자 표창사업계획VOC

실적보고고객으로부터 상담접수소비자관리고객상담

아이디어 채택/시장조사아이디어 수집정보발굴

보고서시장상황파악의 필요성시장조사환경분석

디자인디자인

포장/디자인 변경고객요구/전략필요성포장포장

광고/판촉실시사업계획광고판촉전략 수립/시행

제품출시사업계획신규제품 개발

제품개선현업으로부터 요청/사업계획기존제품 개선

매출/손익사업계획식용유전략 수립

클레임 해결현업으로부터 요청클레임 처리

기술지원현업,거래처 요청/사업계획제품관리기술 지원

업무결과(Output)업무유발요인(Input)해당 기능 분류주요 업무

직무 설계 대상업무



9. 표준직무 설계

1) 동일 업무 그룹 내, 개별 업무들 간의 상대적인 역량 수준의 차를 규명하여 표준 직무 설계

2) 역량 수준 차 검토 방법

① “유사, 낮음, 높은”으로 표현

② 높은 수준

- 기획, 협상, 설계 등 난이도가 높은 수준

③ 낮은 수준

- 단순 실행(Do)에 가까운 난이도가 낮은 수준

3) 역량 수준 차 검토 이유

① 동일 업무 그룹 내 개별 업무들 간에 역량 수준 차가 있음에도 불구하고, 1개의 직무로

설계 시

- 높은 역량 수준을 소유한 자가 직무 수행하면, “비용대비 효과성”측면에서 낭비요소

발생

- 낮은 역량 수준을 소유한 자가 직무 수행하면, “Output Quality”측면에서 문제 발생



직무 설게 유형직무 설계(안)업무량 검토

높음

낮음

높음

낮음

기타기타기타자금관련업무

구매유사구매관리OEM계약 및 상품구매

식용유 생산관리유사생산관리식용유 생산관리

식용유 생산계획유사생산기획식용유 생산계획수립

영업교육유사영업교육판매사원교육

낮음VOC

고객상담

VOC

높음소비자관리고객상담

유사정보발굴

시장조사유사시장조사환경분석

디자인유사디자인디자인

포장유사포장포장

광고유사광고판촉전략 수립/시행

신규제품 개발

기존제품 개선

식용유전략 수립

클레임 처리

제품개선

제품개발

낮음제품관리기술 지원

표준직무역량수준검토해당 기능 분류주요 업무



10. 표준직무 설계(안) 개발

1) 동일 표준직무가 1인이 담당하기에 적당한 업무량인지를 고려하여 직무 설계(안)

개발

- 업무 그룹을 하나의 직무로 설계하는 것이 가장 이상적임

2) 업무량 산정 기준

- 업무가 요구하는 Minimum Requirement를 소유한 가상의 수행자를 기준으로

산정

·Minimum Requirement 판단

- 일시적인 업무 과부하 시가 아닌 통상적 업무량을 기준으로 함

·업무 과부하 시는 팀 운영방식의 일시적 변경을 통해 해결함



직무 설게 유형직무 설계(안)

미달

미달

미달

적정

적정

미달

적정

적정

적정

적정

과다

과다

업무량 검토

높음

낮음

높음

낮음

기타기타기타자금관련업무

구매유사구매관리OEM계약 및 상품구매

식용유 생산관리유사생산관리식용유 생산관리

식용유 생산계획유사생산기획식용유 생산계획수립

영업교육유사영업교육판매사원교육

낮음VOC

고객상담

VOC

높음소비자관리고객상담

유사정보발굴

시장조사유사시장조사환경분석

디자인유사디자인디자인

포장유사포장포장

광고유사광고판촉전략 수립/시행

신규제품 개발

기존제품 개선

식용유전략 수립

클레임 처리

제품개선

제품개발

낮음제품관리기술 지원

표준직무역량수준검토해당 기능 분류주요 업무



Start

업무 그룹내
개별 업무간

역량수준 유사?

표준직무설계

표준직무는
1인 수행가능
업무량인가?

표준직무설계 표준직무설계

기타 업무

동일 역량수준별
표준직무 설계

다른 개별업무와
결합을 통한
업무량 조정

표준직무는
1인 수행가능
업무량인가?

Job Case 1

Job 
Special Case 2

Job Case 2

Job Case 3

Job 
Special Case 1

아니오

예

아니오

예

예

아니오

: 팀장의 팀 운영방식에 따라 배분



높음신규제품 개발

Special Case 2제품개발 담당낮음기존제품 개선

높음식용유전략 수립

낮음클레임 처리

Special Case 2제품개선 담당과다

과다

제품개선

제품개발

낮음제품 관리기술 지원

Case 1

Case 1

Case 1

Case 1

Case 2

Case 1

Case 1

Case 1

직무 설게 유형

기타

구매담당

식용유생산

담당

영업교육 담당

고객상담 담당

VOC 담당

시장조사 담당

디자인 담당

포장 담당

광고 담당

직무 설계(안)

미달

미달

미달

적정

적정

미달

적정

적정

적정

적정

업무량 검토

기타기타기타자금관련업무

구매유사구매관리OEM계약 및 상품구매

식용유 생산관리유사생산관리식용유 생산관리

식용유 생산계획유사생산기획식용유 생산계획수립

영업교육유사영업교육판매사원교육

낮음VOC

고객상담

VOC

높음소비자관리고객상담

유사정보발굴

시장조사유사시장조사환경분석

디자인유사디자인디자인

포장유사포장포장

광고유사광고판촉전략 수립/시행

표준직무역량수준검토해당 기능 분류주요 업무



11. 직무설계(안) 유형

Case 1

- 단일 개별 업무를 직무로 설계함

·하나의 개별 업무량이 한명이 담당하기에 적절할 경우 단일 개별 업무를 하나의 직무로 설
계

개별업무 A

개별업무 B

개별업무 D

개별업무 E

개별업무 F

outputinput

outputinput

OO팀

개별업무 C
outputinput

outputinput

outputinput

outputinput

업무 그룹 1

업무 그룹 2

업무 그룹 3



Case 2

- 복수 개별 업무를 직무로 설계함

·업무 그룹 내 업무간 역량 수준이 동일하고, 복수 개별 업무의 업무량이 한명이 담당하기에

적정할 경우 복수 개별 업무를 직무로 설계

개별업무 A

개별업무 B

개별업무 D

개별업무 E

개별업무 F

outputinput

outputinput

OO팀

개별업무 C
outputinput

outputinput

outputinput

outputinput

업무 그룹 1

업무 그룹 2

업무 그룹 3

개별업무 G outputinput 업무 그룹 4



Case 3

- 단일 업무를 분리하여 직무로 설계함

·개별 업무의 업무량이 한명이 담당하기에 너무 많고 업무를 수행하기 위해 요구되는 역량

수준이 극히 차별적일 경우에는 단일 업무를 분리하여 직무로 설계

개별업무 A

개별업무 B

개별업무 D

개별업무 E

개별업무 F

outputinput

OO팀

개별업무 C
outputinput

outputinput

outputinput

outputinput

업무 그룹 1

업무 그룹 2

업무 그룹 3

개별업무 G outputinput 업무 그룹 4

outputinput



Special Case 1

- 팀 내 전 업무에 걸쳐 반복적으로 나타나는 단계의 일은 별도의 직무로 구분가능

·효율성 제고 관점

·특수한 전문성 필요

개별업무 A

개별업무 B

개별업무 D

개별업무 E

개별업무 F

OO팀

개별업무 C

업무 그룹 1

업무 그룹 2

업무 그룹 3

개별업무 G 업무 그룹 4

outputinput

outputinput

outputinput

outputinput

outputinput

outputinput

outputinput

반복적으로 나타나는 일을 하나의 직무로 설정



Special Case 2

- 동일 직무를 여러 명이 담당해야 하는 경우

·동일 직무를 제품 Category, 지역 또는 단위 조직별로 구분하여 직무를 설계

- Possible Example

개별업무 C 업무 그룹 2outputinput

개별 업무 단위를 동일 직무로 설계함

Case 1   동일 직무를 지역별로 구분

1) 수도권 담당자
2) 중부권 담당자

3) 남부권 담당자
Case 2   동일 직무를 제품 Category별로 구분

1) 비스킷
2) 파이

3) 스낵



Ⅴ. 직무가치 평가

1. 직무가치 평가 요소

INPUT          → THROUGHPUT    → OUTPUT

직무 난이도

문제 해결력

고객 지향

자원관리 책임

사내/외

의사소통

영향력범위/크기지식/스킬



9점~33점O4.414.31영향력

X2.552.48물리적 숙련정도

X2.692.48물리적 근무환경

5점~15점O4.033.66사내/외 의사소통

“영향력”요소와 합산하여 계산함O3.973.52자원 관리 책임

8점~17점O4.383.83고객 지향

X3.863.66사업 이해력

X4.284.17계획 및 조직화*

8점~20점O4.484.31문제 해결력

6점~14점O3.593.79직무난이도

X3.413.62경력

X3.693.31교육

7점~17점O4.284.00지식/스킬

중요도포괄성
배점(총 116점)선정여부

평균 획득 점수(5점 만점)
고려평가요소

* 성격이 유사한 요소인 문제 해결력 문항과 통합함



2. 직무평가 요소별 점수표

20/21영향력 범위/크기Output
6543219사외 의사소통
32.521.5118
32.521.5117
32.521.5116

사내 의사소통

15자원 관리 책임
171411814고객 지향

2013
1712
1411
1110
89

문제 해결력

148
127
106
85
64

직무 난이도

Throug
hput

2/3교육/경력
17151311971지식/스킬

Input

FEDCBA

배점
문항평가요소구 분

- 다중응답의 경우 B가 A보다 높은 수준에 선택 시, 기준 배점에 1점 가산함
- 자원관리 책임, 영향력 범위, 영향력 크기는 모두 영향력을 측정하는 요소로 3가지 요소를

모두 합산하여 점수 부여함



- 자원관리 책임, 영향력 범위, 영향력 크기의 합산 방법

·응답유형 순서 (자원관리 책임, 영향력 범위, 영향력 크기)

33C,E,C31B,E,C29A,E,C

27C,E,B25B,E,B23A,E,B

21C,E,A19B,E,A17A,E,A

31C,D,C29B,D,C27A,D,C

25C,D,B23B,D,B21A,D,B

19C,D,A17B,D,A15A,D,A

30C,C,C27B,C,C25A,C,C

23C,C,B21B,C,B19A,C,B

17C,C,A15B,C,A13A,C,A

27C,B,C25B,B,C23A,B,C

21C,B,B19B,B,B17A,B,B

15C,B,A13B,B,A11A,B,A

25C,A,C23B,A,C21A,A,C

19C,A,B17B,A,B15A,A,B

13C,A,A11B,A,A9A,A,A

점수응답유형점수응답유형점수응답유형



2. 직무평가 결과 분석방법

1) 직무평가 타당성 검토

① 대표직무 Ranking, Benchmark, Job Ranking, 점수법 결과 Ranking 비교

② 3가지 결과의 순위가 서로 크게 차이가 있을 경우, 재평가 실시 또는 대표직무

에서 삭제 여부 결정

2) 점수법 결과 분석 방법

① 직무평가 점수차 중 의미 있는 점수차(점수차 평균 이상)를 보이는 구간을

등급 분류 가능 구간으로 선정함

② 등급 분류 후, 각 등급의 점수 구간이 등간을 형성할 수 있도록 조정



3. 식품사업군 직급체계(예시)

0.43
4.93
0.93

0.21
0.07
1.57

2.21
0.43
0.64

1.00
0.21
0.14

1.64
1.50
0.71

0.71
0.29
1.07

0.71

0.00

0.14
2.86

0.93
0.14
3.29

0.28
3.29

0.50

2.50

점수차

61.36포장담당(신한)
61.79원맥품질분석(신한)

66.71환경(제넥스)

67.64보일러(울산)
67.86변성전분공정관리(제넥스)

67.93Chief miller(신한)

69.50관리혁신(제넥스)

71.71에너지 (울산)
72.14원당수입 (식품)

72.79공정기술 (울산)

73.79도매점판매 (식품)

74.00생산기획 (신한)

74.14마케팅담당 (식품)
75.79실수요판매 (식품)

77.29품질관리매니저 (제넥스)

78.00설비라인매니저 (제넥스)
78.71응용개발 (식품)
79.00Mix & Bake 판촉

80.07전분당생산라인매니저 (제넥스)

80.79기능성식품연구원 (제넥스)

80.79기술서비스 (식품)
80.93환경라인매니저 (제넥스)

83.79제당수출기획 (수입)

84.71신제품관리 (제넥스)

84.86강북판매총괄 (식품)

88.14상품개발 (식품)
88.42공업묭전분 PL (제넥스)

91.71원당수입기획 (식품)

92.21신제품개발 (제넥스)
94.71마케팅기획(식품)

평가점수직무명 option1 Option 2
95

90

85

80

75

70

65

60

95

90

85

80

75

70

65

60
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점수차 평균 1.97



P 1

P 2

대표 직무 직무평가 결과

l 식품 마케팅 전략 담당
l 제넥스 신제품 관리 담당
l 식품 원당 수입기획 담당
l 제넥스 공업용 전분 PL
l 식품 상품개발 담당

l 제넥스 신제품관리 담당
l 식품 제당수출기획 담당
l 제넥스 환경 Line Manager
l 식품 기술서비스 담당
l 제넥스 기능성 식품 연구원
l 식품 Mix & Bake 판촉담당
l 식품 응용개발 담당
l 제넥스 설비 Line Manager
l 식품 실수요판매담당

P 3

l 식품 마케팅 담당
l 신한 생산기획 담당
l 식품 도매점 판매담당
l 식품 원당수입 담당
l 식품 에너지 담당
l 제넥스 관리혁신 담당
l 제넥스 변성전분 공정관리 담당
l 식품 보일러 담당
l 제넥스 환경관리 담당
l 신한 원맥 품질분석 담당
l 신한 포장담당

고려 사항

l 공장 파트장 직무의 경우, 
전략적으로 중요한 한정된 직무만을
P1으로, 그 외의 직무는 P2로 하는
것이 바람직하다고 판단됨.

l 영업 관련 직무는 “5~7년 경력”의
영업사원을 기준으로 직무평가한
결과임
- 향후, 이를 기준으로 영업사원의
필요 역량 수준에 따라 직급수 결정



Ⅵ. 직무 사후관리

1. 전략과 직무와의 관계

현재 업무 파악 개선 기회 도출 업무 개선 직무 설계

병목현상 발생 새로운 업무 추가

직무A

직무B

Process가 변화한 경우 업무 영역이 확대된 경우

팀 미션

사업 전략 전략은 직무를 통해서 실현되며 직무는

끊임없이 개선(Improvement) 되어야 함



2. 직무 사후 관리

직무 신설/
변경/Grade

조정
사유 발생

관련 자료
작성

BU(실)장/
계열사 사장

승인

HR 검토/
현업 미팅

직무평가
위원회 심의

COO 승인

·직무 신설/

변경/Grade

조정 시 팀

전체 업무를

대상으로 직무

재설계

·팀 전체 Job

Profile 작성

·단위 직무별

변경내용

요약 등

·직무 직급

체계별 비율

고려

- P1:20%

- P2:30%

- P3:50%

·팀 업무

Process 변경

·업무영역

확대 등

·사업군별 직무

평가위원 선정

·직무 신설/

변경/ Grade

조정 심의

·직무가치 확정



3. 직무변경 전제조건

1) 직무수행 프로세스 변화가 있는 경우

2) 업무의 영역 및 업무량이 확대된 경우

3) 전략의 변화 및 성과물에 변화가 있는 경우

4) 매출 및 이익Size, 담당관리인원, 담당 지역크기, 고객 수, 시장에서의

전략적 중요도에 변화가 있는 경우

4. 직무변경 시 고려사항

1) 직무재평가 前 직무변경 사유 해당 유무 검증

2) 직무평가위원회를 통한 철저한 검증 및 평가 : 점수법, 비교법

3) 하나의 직무만 고려하는 것이 아니라 해당 사업군 전체 직무를

고려하여 재평가

4) 직급체계별 인원 비율 유지


