賞与に関する取扱規則
株式会社　○○○○
平成　　年　　月　　日　
賞与取扱規則
（目    的）
第１条    この規則は、株式会社　○○○○の給与規程に定める賞与の支給に関し、取扱を定めるものとする。

２
賞与は支給日現在在職している者に対し支給する。
３
年俸制を採用している社員については、年俸制給与規程によるものとする。
（賞与の支給）
第２条    賞与は原則として年２回、会社の業績と個人の成績を勘案して支給する。

（支給時期）
第３条    支給時期は原則として次のとおりとする。但し、状況によっては支給時期を変更もしくは支給しないことがある。

夏季賞与　　毎年　　月

冬季賞与　　毎年　　月
業績賞与　　毎年　　月
（計算対象期間）
第４条    賞与を計算するにあたり、出勤率および実績評価等の計算対象期間は次のとおりとする。

夏季賞与　　前年　　月　　日より　　月　　日までの半期

冬季賞与　　　　　　月　　日より　　月　　日までの半期

業績賞与　　前年　　月　　日より　　月　　日までの１年

（各人の賞与の決定）
第５条    各人の賞与の決定については以下の各号に定める事項を勘案して行う。

1 能力等級、役割等級

2 対象期間内の成績評価

3 対象期間内の出勤率

4 その他特別の事項

２
支給の内容は賞与原資を基に、別紙に定める配分基準にて計算する。
３
第４条の計算対象期間の途中で採用された者については調整を行う。

（特　　例）
第６条    この規程の定めによることができないときは、社長は法令に違反しない範囲において別段の定めをすることができる。
【別紙】
Ⅰ　正社員並びに契約社員、それぞれについて賞与支給総額を決定し、次の賞与の配分式並びに成績別配点表を使用し、各人の賞与支給額を決定する。
尚、支給総額・基本給比例分及び成績比例分の割合・成績別配点表の選択については、会社の経営状況に応じて決定する。

〔賞与の配分式〕
各人の賞与額＝（基本給比例分＋成績比例分）×出勤率

〔成績比例分の計算方法〕
 　　　　賞与総額－基本給比例分総額


Σ（等級別成績評語別人員×成績別配点数）

〔成績別配点表1／700点表〕（契約社員については、１～３等級を使用する）
	等  級
	代表職位
	S
	A
	B
	Ｃ
	D

	7
	部　長
	700
	500
	330
	270
	245


	6
	課　長
	400
	330
	270
	220
	200

	5
	係　長
	300
	270
	220
	180
	165

	4
	主　任
	245
	220
	180
	150
	135

	3
	担当職Ⅲ
	200
	180
	150
	120
	110

	2
	担当職Ⅱ
	165
	150
	120
	100
	90

	1
	担当職Ⅰ
	135
	120
	100
	80
	70


〔成績別配点表２／1,000点表〕（契約社員については、１～３等級を使用する）
	等  級
	代表職位
	S
	A
	B
	Ｃ
	D

	7
	部　長
	1,000
	700
	500
	380
	335

	6
	課　長
	600
	500
	380
	290
	255

	5
	係　長
	440
	380
	290
	220
	195

	4
	主　任
	335
	290
	220
	170
	155

	3
	担当職Ⅲ
	255
	220
	170
	130
	115

	2
	担当職Ⅱ
	195
	170
	130
	100
	90

	1
	担当職Ⅰ
	155
	130
	100
	80
	70


〔成績別配点表3／220点表〕（契約社員については、１～３等級を使用する）
	等  級
	代表職位
	S
	A
	B
	Ｃ
	D

	7
	部　長
	220
	200
	180
	165
	157

	6
	課　長
	190
	180
	165
	150
	142

	5
	係　長
	172
	165
	150
	135
	127

	4
	主　任
	157
	150
	135
	120
	115

	3
	担当職Ⅲ
	142
	135
	120
	110
	105

	2
	担当職Ⅱ
	127
	120
	110
	100
	90

	1
	担当職Ⅰ
	115
	110
	100
	80
	70








１点単価＝
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