人事考課取扱規程
株式会社　■■■
平成　　年　　月　　日　
人事考課取扱規程
（目　的）
第１条    この取扱規程は、株式会社　■■■の社員の勤務成績を公正に評価することを目的とする。
（人事考課の手続き）
第２条　　人事考課は、実績考課（実績）と能力考課（能力）とを行うものとし、それぞれ「成績評価」・「成績評価の調整」及び「評価標語の決定」の３段階に分けて行う。
（適用範囲）
第３条　　人事考課は、人事考課実施日に在職する社員全員に対して行う。

ただし、次の各号の一に該当する者については、その取扱いについて調整の上決定する。

1）考課対象期間中の勤務日数が１カ年に満たない者
2）休職者等で、評価することが困難もしくは適当でないと認められた者

3）パート社員
4）嘱託社員
（考課期間と考課実施日）
第４条　　実績考課は、毎年２回実施する。その考課の期間及び実施期日は、次の通りとする。
	
	考　課　対　象　期　間
	実　施　期　日

	上期
	４月　１日より　９月３０日まで
	１０　月

	下期
	１０月　１日より　３月３１日まで
	０３　月


２　　　人事考課のうち能力考課（能力）については毎年１回３月に実施する。

（評価及び評価者）
第５条　　成績評価は、原則として直接の監督者が、等級別に所定の「人事考課表」を用いて行う。ただし、考課実施日現在において、評価者が就任後６ケ月に満たないときは、前任者の協力を得て行う。
２
被考課者数が少ないため、あるいは特別の事由によって、前項の評価が困難もしくは不適当な場合には、間接の監督者が代わって評価することができる。

３
等級と職位との対応が通常と異なる場合は、特に定めのある場合を除き、現に本人の属する等級にて評価を行う。

４
考課期間の中途において、昇格、降格、配置換等の人事異動により被考課者の職務に変更があった場合は、当該考課期間のうち同一職務の占める割合の多い期間について考課を行う。ただし、これによることが困難または不適当と認められる場合はこの限りでない。
（調整及び調整者）
第６条　　人事考課の調整は、原則として評価者の直接上位の監督者が行う。
２
前項の調整を行う者は、評価者から提出された「人事考課表」の「評価素点」について、「人事考課調整報告書」を用いて行う。

３
前項の調整終了後、さらに調整を必要とする場合には、前項の調整者のさらに上位の監督者が、前項に準じて第２次の調整を行う。

４
前項の調整にあたり、調整者は評価者の行った考課単位内の考課順位及び評価点数で示される相対的な感覚を尊重しなければならない。

５
調整終了後、調整者は等級ごとに評価順位を記入して、評語決定者に提出する。

（評語決定者）
第７条    評語決定者は、調整者より提出された人事考課調整報告書に記入された評語順位に応じて、第10条に定める評語別分布を基準として、評価評語を決定する。
（評価者、調整者及び評語決定者の指定）
第８条　　評価者・調整者・評語決定者を次の通りに定める。

　　　　　なお、該当の役職者が不在の場合、下位の役職者が代行する。

	被考課者
	評価者
	調整者
	評語決定者

	担当職
	主　　　　任
	係　　　　長
	部　　　　長

	主任
	係　　　　長
	課　　　　長
	部　　　　長

	係　　　　長
	課　　　　長
	部　　　　長
	担当役員

	課　　　　長
	部　　　　長
	―――――
	担当役員

	部　　　　長
	―――――
	―――――
	担当役員


２
第２次調整を行う場合の調整者は、前項の調整者の直接上位の監督者とする。

（評価区分）
第９条　　人事考課の評価評語の区分は、次の５段階とする。
S　きわめてすぐれていた。
（抜群）

A　すぐれていた。

（優秀）

B　良好であった。

（良好）

C　やや劣っていた。

（努力要）

D　劣っていた。


（問題有）

（評語別分布）
第１０条　人事考課の評価分布は、等級ごとに原則として次の基準による。ただし、部門の業績や仕事の繁閑により弾力的に調整する。
S
　５％

A　
２０％ 

B　
５５％

C　
１５％

D　
０５％

２
前項目の成績評語別人員分布は、権限委任にもとづいて、各所属ごとに行うことがある。

（考課結果の取り扱い）
第１１条　評語決定者が評語の決定を行ったときは、直ちに関係の調整者ならびに評価者に、その結果を通知するものとする。ただし、原則として各人別の評価結果は、直接の関係者以外には公開しない。
（実施細目）
第１２条　人事考課表の記入ならびに調整要項については、下記によることとし、その他必要な事項については別に定める。

①等級基準書
②チャレンジ目標計画書
③基本職務チェックリスト
④実績考課表 
⑤能力考課表
⑥職務行動記録簿 
附　　則

　（施行期日）

　　１．　この規程は、平成　　年　　月　　日から実施する。
 eq \o\ad(職務行動記録簿,　　　　　　　　)
	所　属
	
	職　種
	
	氏　名
	

	考課対象期間
	　　年　　月　　日～　　年　　月　　日
	所属長
	

	年 月 日
	職務行動の内容
	指示アドバイス等の記録
	備　考
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