
人事考課の手引

対象社員　…　５～３グレード用

1. 人事考課スケジュール

人事考課は4月１日～翌年の3月31日までの期間とし、年１回行う。１次、２次評定者については会社が定める。

2. 人事考課の手順

1 　評定期間の始まる前に、職務基準書から各従業員に担当させる仕事を選んで、「与える仕事」の欄に記入する。これは１次評定者が行う。この欄は8項目しかないので、重要な仕事を選ぶこと。どうしても8項目におさまらない場合は、業績評定の用紙をコピーして２枚使う。この場合、２枚重ねて綴じる

2 　「与える仕事」ごとに、部下のグレードに対応した「職務基準書」の内容から、「今期の重点目標・行動」を選んで記入する

3 　「ウェイト」を設定して記入する

4 　「仕事の種類」「今期の重点目標・行動」「ウェイト」および「努力目標」について記入したら、部下と面接して内容を部下に徹底する

5 　期末に１次評定者が評定を行う

6 　意欲評定は意欲基準書をもとに行う

7 　職務基準書の上位グレードの記述内容を基準とし、能力総合評定を行う

8 　１次評定が終了したら２次評定者に提出する

9 　人事考課の最終決定をしたあとに、１次評定者が部下と面接して、評定結果とその理由、また今後の能力開発必要点と方法など、人事考課の結果についてフィードバックを行う

3. 業績評定の具体的記入と評定の方法

（1） 「与える仕事」

1 職務基準書をもとに部下に担当させる仕事を記入する

2 数値目標等がある場合は、その数値目標を仕事の種類として（例：「月間利益高」「販売目標」）記入する

3 職務基準書には入っていないが、１次評定者が今期の目標として掲げている課題で部下に担当させたいものがあれば（または新しく発生した仕事を担当させる場合）、それも加える

4 与える仕事の欄が8項目になっているので、なるべく主要な仕事を8項目に絞る。絞りきれない場合は、用紙をコピーして２枚使う。この場合２枚を重ねて綴る

（2） 「今期の重点目標・行動」

5 職務基準書に書かれている、各部下のグレードに対応する「求められる職務遂行基準」を確認しながら、どこにポイントを置いて仕事をさせるべきか、どのような行動を身につけさせるべきかを記入する

6 新しい仕事で職務基準書に入っていない場合は、１次評定者が設定する

7 数値目標があれば数値を記入する

（3） 「ウェイト」

8 「与える仕事」を全体で100％とした場合、それぞれの業務にどの程度の割合（ウェイト）で注力させるかを記入する

9 ウェイトは量だけでなく質も加味する（例：量的には少ないが重要な仕事の場合、ウェイトを少し高める等）

（4） 評定の方法

「今期の重点目標・行動」の基準に照らし合わせ、下記のＳ～Ｄの何れかの評定段階を選ぶ。

	Ｓ
	…
	14点
	…
	目標に対して基準を大幅に上回っていた

	Ａ
	…
	12点
	…
	目標に対して基準を上回っていた

	Ｂ
	…
	10点
	…
	目標に対して基準どおりであった

	Ｃ
	…
	 8点
	…
	目標に対して基準をやや下回っていた

	Ｄ
	…
	 6点
	…
	目標に対して基準を下回っていた


（5） 点数の算出方法（点数の算出は１次評定者が行う）

２次評定者が1次評定者と異なる評価を下した場合は、両者が相談して、１次評定者に修正させる。
10 評定記号の点

Ｓ＝14点、Ａ＝12点、Ｂ＝10点、Ｃ＝8点、Ｄ＝6点、

11 算出方法

ウェイト（％）　×　評定点　＝　点数

（例）

	ウェイト（％）
	評定
	集計方法
	点数

	20％
	Ｂ
	20×10＝200
	200

	30％
	Ｃ
	30× 8＝240
	240


4. 努力目標の記入と評定の方法
（6） 「努力目標」

努力目標は、資格への挑戦、特に身につけてほしい技術、グレードより質の高い職務、あるいは、本人がぜひ挑戦してみたいと自己申告してきた資格や業務改善事項などを、「努力目標の内容」の欄に記入して、部下と話し合って決める。この挑戦目標は加点で、達成できなくとも人事考課でマイナスにはならない。（最高５点加点する）

（7） 評定の方法

努力目標は加点ですので、その達成度によって１点〜５点までの評価をし、業績評定の結果に加点する。具体的には、「その達成度」の欄に達成の状況を記入する。そして「達成度点」の欄に、達成度合によって１点〜５点までの中で達成度を点数化する。

5. 業績評定合計の記入の方法

「担当業務」の合計点と「努力目標」の達成度点を合計して、業績評定合計点を「合計点」の欄に記入する。

6. 意欲評定の評定方法
（8） 「評定」の方法

「意欲行動基準書」で、各従業員のグレード水準に照らし合わせて、下記のＳ～Ｄの何れかの段階で評定を行う

	Ｓ
	…
	14点
	…
	上位グレードの意欲基準まで達していた

	Ａ
	…
	12点
	…
	同グレードの意欲基準を大幅に上回っていた

	Ｂ
	…
	10点
	…
	同グレードの意欲基準であった

	Ｃ
	…
	 8点
	…
	同グレードの意欲基準をやや下回っていた

	Ｄ
	…
	 6点
	…
	下位グレードの意欲基準程度であった


（注）１グレードの場合、上位グレードの基準がないので「Ｓ」はない。また５グレードの場合も下位グレードがないので「Ｄ」はない。

（9） 点数の算出方法（この算出も１次評定者が行う）
12 評定記号点にウェイトを乗じる

	評定要素
	５～４グレード
	３グレード
	２～１グレード

	方針・目標達成意欲
	1
	3
	４

	新しい仕事への挑戦
	2
	2
	２

	 eq \o\ad(効率化,　　　　　　　　　)
	1
	2
	１

	 eq \o\ad(チームワーク形成,　　　　　　　　　)
	2
	1
	１

	 eq \o\ad(職場ルールの維持,　　　　　　　　　)
	3
	1
	１

	 eq \o\ad(自己啓発,　　　　　　　　　)
	1
	1
	１

	 eq \o\ad(合計,　　　　　　　　　)
	10
	10
	10


評定記号と評定点

	S
	………
	14点

	Ａ
	………
	12点

	Ｂ
	………
	10点

	Ｃ
	………
	 8点

	Ｄ
	………
	 6点


13 点数化の方法

〈例〉５～４グレードの場合

	評定要素
	５～４グレード
	３グレード
	２～１グレード
	評定
	点数

	
	
	
	
	１次
	２次
	

	方針･目標達成意欲
	1
	3
	４
	Ｂ
	
	 1×10＝10

	
	
	
	
	
	
	



　　　　　　　　　　　 1　×　10（Ｂ評定）　＝　10

（注）３グレードの場合、評定が「Ｂ」であれば3×10＝30点になる。

14 すべての項目の点数化ができたら、合計欄に合計点数を入れる

7. 業績・意欲評定集計（集計も１次評定者が行う）
業績・意欲評定が終了したら、人事考課表に記入されているグレードごとのウェイトを乗じて集計する。

8. 能力総合評定の仕方

職務基準書の上位グレード（５グレードの社員であれば４グレード）の記述内容を基準として、上位グレードに求められている水準まで能力が達しているかを、下記の基準で評定する。

	H
	…
	職務基準書を基準に能力を総合的に見て、上位グレードの基準に達している

	M
	…
	職務基準書を基準に能力を総合的に見て、上位グレードの基準にほぼ達している

	L
	…
	職務基準書を基準に能力を総合的に見て、上位グレードの基準に達していない
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