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人事考課規程

（規程の目的）

第　１　条　この規程は、従業員の考課に関する基準ならびに実施手続について定めたものである。

（考課の意義）

第　２　条　人事考課制度とは従業員の一定期間の業績貢献度、発揮能力および執務態度を一定の基準に基づいて評価し、この結果を給与、昇進・昇格、配置および教育訓練に反映して人事管理の公正かつ公平な運営を促進し、もって経営能率の向上を図ることを目的とするものである。

（考課要素）

第　３　条　考課要素は次のとおりとする。ただし、勤怠の取扱いは別に定める。

	
	営業以外
	営　業

	能力・態度
	知識

企画・推進力

協調性

責任感・積極性
	知識

企画・推進力

協調性

責任感・積極性

	実績
	仕事の正確さ

仕事の速さ
	売上達成率

対前年比売上伸長率

回収率


（考課の使途）

第　４　条　考課結果は、昇給、賞与、昇進・昇格、配置、教育等の計画立案、実施に際しその基礎資料として活用する。

（考課の時期および期間）

第　５　条　考課の時期および期間は次のとおりとする。

	回次
	考課対象期間
	提出期日
	適用

	第1回
	10月１日～３月31日
	４月20日
	上期（夏）賞与

	第2回
	４月１日～９月30日
	10月20日
	下期（冬）賞与

	第3回
	通期総合評価
	２月末日
	昇級・昇進・昇格・教育他


（考課者および被考課者）

第　６　条　考課者は原則として第一次考課者、第二次考課者および第三次考課者とし、考課者および被考課者は次のとおりとする。ただし該当者が不在の部署においては考課者を順次繰り上げまたは繰り下げるか第一次考課者にとどめるものとする。

	被考課者
	第一次考課者
	第二次考課者
	第三次考課者

	一般社員
	係長
	課長
	部長

	係長
	課長
	部長
	

	課長
	部長
	
	

	部長以上
	別途定める
	
	


（評価者の態度）

第　７　条　評価を公正・公平に行うため、評価者は評価にあたって、次の各号に掲げる事項を遵守し、真摯な態度で評価しなければならない。

⑴　日常の観察と指導によって得た具体的事実に基づいて、自ら確認し公正に評価すること。
⑵　被考課者に対する好嫌、同情および偏見に左右されることなく、また上司に対する妥協、部下への思惑を排除して信念に基づく評価を行うこと。
⑶　評価対象期間外の時期における事実や成績に捉われて評価してはならない。
⑷　評価の実施に際しては、この規程ならびに能力資格基準を十分理解し評価しなければならない。
⑸　評価者は自己の下した評価を参考に被考課者の短所を矯正し、能力を伸ばすように管理、指導しなければならない。
（考課方法）

第　８　条　考課者は被考課者がそれぞれ担当している職務について別に定める「人事考課票」（以下「考課票」という。）により第３条に定める考課要素ごとに評価を行うものとする。

（人事考課票）

第　９　条　「考課票」は各考課要素を５段階に分けて評価し、100点満点が最上位となるよう設定する。　

（評価の段階）

第　10　条　評価の段階は、次の５段階とする。

１　評言
 (A)　きわめて優れている

 (B)　優れている

 (C)　普通

 (D)　やや劣っている

 (E)　かなり劣っている

２　評言の内容

(A)　期待したレベルの成果をはるかにしのぎ、上位等級と同等の知識・技能をもち、執務態度も申し分ない。

(B)　期待したレベルを上回る成果をあげ、能力も期待以上であり、執務態度もよい。

(C)　各要素に対して期待したとおりである。

(D)　期待した成果に対しやや不満であり、能力も若干不足している。

(E)　期待した成果を大きく下回り、能力もかなり不足している

（考課の基準）

第　11　条　考課にあたって、考課者が守らなければならない考課の基準は次のとおりとする。

⑴　実績考課の基準
期首における上司との目標設定面接で、合意確認された目標に対する達成度を評価する。

⑵　能力考課の基準
　被考課者の職務等級、職種に期待される知識技能の習得状況を、「職務能力記述書」に照らして評価する。

⑶　態度考課の基準
　「社員執務要領」に定められた基準に従い評価する。

（考課者訓練の実施）

第　12　条　人事考課に対する正しい認識を共有し、適正な考課を行うために、全考課者を対象とした考課者訓練を適宜実施する。

（異動の取扱い）

第　13　条　考課期間中に異動のあった場合は、考課者となる者も被考課者となる者も３分の１以上の期間を経過した部署の所属として考課を行うことを原則とする。

２　前項で新部署に異動した被考課者の考課を行う者は、考課にあたり前部署高次の考課者の意見を聴かなければならない。

３　第１項で、新部署に異動した考課者が、その所属員である被考課者の考課を行う場合は、前任考課者の意見を聴かなければならない。

（考課の決定）

第　14　条　「考課票」は、各部とりまとめて人事担当部長に提出する。考課ランクの決定その他の判定は「考課票」をもとに人事審議会で行う。

平成○○年○○月○○日制定施行

  平成　　年度　　期　　　　 人　事　考　課　票　　昇給・賞与　

	被考課者氏名
	
	所　属
	
	等　級
	　
	等級在籍期間
	　　　　　　　　　年　　　　月

	一次評価者　
	印
	二次評価者　
	　　　　　　　　　　　　　　印
	評　価　者　判　定　○　印

	
考課要素　　　　　考課要素の基準となる考え方


	考課項目
	 10
	  9
	 8
	 7
	 6
	 5
	 4
	 3
	 2
	 1
	Ｗ
	点数
	点数

	業  

績
	①　担当する仕事の量はどうであったか

②　定められた期間・時間内に仕事を完成していたか

③　仕事の進行状況を自己管理し、状況に応じて修正をしていたか
	仕事の量
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	 1
	1.5
	
	

	
	①　担当する仕事のできばえは、期待・要求のレベルだったか

②　担当する仕事を手際よく正確にこなしていたか
	仕事の質
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	  1
	1.5
	
	

	
	①　事務処理、作業方法などについて改善工夫し能率よく仕事をしたか

②　職場の作業環境に対する合理的改善工夫を行ったか
	創意工夫
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	0.5
	  1
	
	

	
	仕事の成果は計画と対比し、どれほど達成されたか
	達成度
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	0.5
	 2
	
	

	　能

力
	①　担当する仕事を行っていく上での基礎的知識は十分か

②　担当する仕事に関する細部的専門的知識や社内の関連する仕事への一般的知識は十分か
	知　　識
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	1.5
	
	
	

	
	①　担当する仕事を行っていく上で基礎的知識をふまえて処理していく技能をもっているか

②　高度の熟練を要する仕事については実務知識や関連知識をふまえた専門技能をもっているか
	技　　能
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	  1
	
	
	

	
	①　上司の指示および自分の仕事をよく理解し状況に応じて適切な判断を下すことができるか

②　情報の取捨選択が適切にでき、必要な情報提供と報告が十分か
	判断力
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	0.5
	
	
	

	
	①　担当する仕事の実施計画、段取り・手順を手際よく行う力は十分か

②　担当する仕事を効果的に達成するために、組織的に行動しアレンジしていく力は十分か
	企画力
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	0.5
	
	
	

	
	　　担当する仕事に関連し、自己の創意により新規に開発したか、またその開発する力を十分に持っているか
	開発力
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	0.5
	
	
	

	
	顧客や来客あるいは電話での応対について、相手に好印象を与え折衝し意図する方向でうまくまとめあげることができたか
	折衝力
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	0.5
	
	
	

	情

意
	①　上下・横のコミニュケーションのパイプ役をはたし、かつ上司に協力して目標に取り組んだか

②　リーダー、もしくはリーダーの補佐役として職場をまとめ、仕事をしやすい環境作りにつとめたか

③　他部門とよく協力し、信頼を得ていたか
	協調性
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	0.5
	0.5
	
	

	
	①　複雑困難な仕事にも自ら進んで意欲的に取り組んだか

②　より上位の仕事にチャレンジする姿勢を持っていたか

③　仕事の量的拡大・質的向上を目指して自己啓発に意欲的に取り組んだか
	積極性
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	0.5
	1.5
	
	

	
	①　自分の仕事に対しては、最後までやりぬく姿勢が見られたか

②　業務量の多い日でもスケジュールに従い、担当業務を遂行する努力をしていたか

③　決められたことをそれなりの効果が出るまでやりぬくことができたか
	責任感
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	0.5
	1.5
	
	

	自己啓発
	　　自己啓発目標の設定から達成への過程で、その取り組み姿勢は意欲的で満足できるものであったか

　　啓発目標は、当初計画どおりに十分達成されたか
	取り組み方

達成度合
	10
	9
	8
	7
	6
	5
	4
	3
	2
	1
	  1
	0.5
	
	

	評価点数　　　　　　　　　　　　計
	

	評価標語
	


注１．一次評価者は黒のボールペンで評価数字を○で囲み記入。
　　　                                                                      　　　二次評価者は赤とする。
注２．Ｗはウェイト。左欄斜体は昇給時、右欄は賞与時使用
　　　　　　　　　
	昇格

の

可否
	ランク
	一次
	二次
	決定
	項　　　　　　　目

	
	Ａ
	
	
	
	直ちに昇進・昇格しても問題ない

	
	Ｂ
	
	
	
	推薦したいが次の機会まで待ちたい

	
	Ｃ
	
	
	
	現等級のままでよい

	
	Ｄ
	
	
	
	現等級でも少し無理なところあり

	決定者（調整）
	
	
	
	決定日　　平成　　年　　月　　日
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