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等級管理規程
－職務と職責の発展段階に応じた等級管理規程－
第  １  章    総        則
（目　的）
第１条    この規程は、職員の処遇を適切かつ公平に行うと共に、職員が自律的、創造的かつ効率的な働き方ができることを目的とする。
（適　用）
第２条　　この規程は、次の職員を除く正規の職員に適用する。

（１）嘱託

（２）パートタイマー、アルバイト

（３）契約職員
（等級の定義）
第３条　　この規程に定める等級とは、職務と職責の発展段階に応じて職員を格付ける処遇上の区分を言う。

第  ２  章    等級制度
（等級区分）
第４条　　等級は、次の７段階に区分する。

	等級
	職位

	７等級
	統括管理職・専門職

	６等級
	管理職・専門職

	５等級
	管理監督職

	４等級
	監督職

	３等級
	指導職

	２等級
	担当職Ⅱ

	１等級
	担当職Ⅰ


（等級基準）
第５条　　等級の基準は、別表１の等級基準書による。
等級基準は、必要に応じて改訂することがある。
（処遇体系）
第６条　　職員の処遇は、法人が認定した本人の等級にふさわしい職務と職位を任命することとする。

なお、給与は、給与規程による。
２
等級を基準とした処遇の全容は、別表２のキャリアパスの概要（処遇体系一覧）のとおりである。
第  ３  章    等級の決定
（等級の決定）
第７条    等級の決定は、職員の担当職務と勤務成績を「等級基準」に照らして法人が認定する。
（昇　格）
第８条　　昇格は職員を上位の等級へ格付けることを言う。

２
昇格は職員が在級する等級で必要とする勤務成績と必要な要件を満たした場合に行う。
３
昇格に必要な要件は以下の通りとし、具体的な手続きは別途定める。
①人事評価

	
	1等級
	2等級
	3等級
	4等級
	5等級
	6等級
	7等級

	昇格基準
	直近1年

Ａ評価

以上
	直近1年

Ａ評価

以上
	直近1年

Ａ評価

以上
	直近2年

平均

Ａ評価

以上
	直近3年

平均

Ａ評価

以上
	直近3年

平均

Ａ評価

以上
	－


②経験年数

	
	1等級
	2等級
	3等級
	4等級
	5等級
	6等級
	7等級

	経験年数
	最短

経験

２年
	最短

経験

２年
	最短

経験

２年
	最短

経験

４年
	最短

経験

６年
	最短

経験

６年
	－


③上司推薦（別表３による）

④論文・レポート・試験

⑤面接

⑥その他法人が必要と認めたもの（資格・免許・教育その他）

４
昇格の実施時期は年１回とし時期を定めて行う。

　　ただし、定時昇格とは別に臨時昇格を実施することがある。
５
昇格の審査手続きについては別に定める。

（降格）
第９条　　降格は職員を下位の等級へ格付けることを言う。
２
降格に該当する要件は以下の通りとし、該当すると降格候補者となる。

①人事評価

	
	1等級
	2等級
	3等級
	4等級
	5等級
	6等級
	7等級

	昇格候補基準
	－
	直近1年

Ｄ評価
	直近1年

Ｄ評価
	直近1年

Ｄ評価
	直近1年

Ｄ評価
	直近1年

Ｄ評価
	直近1年

Ｄ評価


②就業規則（懲罰規定）に抵触した場合、降格を行う場合がある。

３
具体的な降格は別途定める。

（新卒者の格付）
第１０条　新卒者の初任格付は以下の通りとする。
	
	〔学　歴〕
	〔年　齢〕
	〔等　級〕

	＜相談員＞
	大　卒
	２２
	３等級
	

	＜看　護＞
	正　看
	２１
	３等級
	

	
	准　看
	１９
	２等級
	

	＜介護他＞
	大　卒
	２２
	３等級
	（有資格）

	
	短　大
	２０
	２等級
	（有資格）

	
	専門２年
	２０
	１等級
	

	
	高　卒
	１８
	１等級
	


（中途採用者の格付）
第１１条　中途採用者の格付は、担当する職務と認定された能力のレベルに応じて等級を決定する。
（附　　則）
　　１．　この規程は、平成２２年１０月　２日から実施する。

　
等級基準書

	職分
	等級
	等級の定義
	代表職位
	職種別補足基準

	管理職
	Ⅶ
	①法人経営の基本的方針に基づいて施設もしくはこれに相当する包括的な独立分野の業務運営を担当し、その責任を負う職位

②専門的、経営的なスタッフとして、直接経営幹部を補佐し、法人運営の基本的方針の策定に参画する職位
	施設長
	①部門の統括責任者

②施設長相当以上

③部門長として次の各目標に対して責任がもてる。

1）収入確保

2）採算確保

3）計画管理

4）安全衛生管理

5）労務管理

④担当部門の中・長期経営計画の立案、統括

⑤年度業務計画の立案、統括

	
	Ⅵ
	①各部門の基本方針の下に能率的に組織された課もしくはこれに相当する組織の長として所管業務を担当し、政策的な事項については指示を受けるが、日常業務については自主的に自己の判断に基づいて部下を指導監督しつつその実施運営に当たり、事務的専門的な面において実質上の責任を有する職位

②通常施設長のスタッフとして単独もしくは数名の補助者の協力を得て、高度で専門的な調査、研究、企画を行う職位
	統括課長

事務長
	①担当部門の管理責任者

②統括課長相当以上

③管理資料を使っての問題解決にイニシアティブがとれる。

④年度業務計画の立案、実施管理

⑤要員計画、労務管理の立案、実施管理

	指　　導　　職
	Ⅴ
	①各部門の方針の下に、一定範囲の業務について業務運営の具体的な処理計画を立て専門的な立場から割り当てられた範囲の部下を指導監督しつつ、日常の業務遂行に当たり、その責任を負う職位

②きわめて高度な専門的、技術的業務を担当し、単独もしくは下級の補助者を指導しながら、特定業務もしくは特定分野の仕事を行う職位
	担当課長

所　長
	①担当業務の管理監督責任者。担当部門のまとまり仕事がまかせられる。

②担当課長相当以上

③担当課長相当以上の能力があり、貢献度が大きい。

　（その道のプロ）

④月次業務計画の立案、実施監督

⑤管理資料を使って、他セクションに問題提起ができる。


等級基準書

	職分
	等級
	等級の定義
	代表職位
	職種別補足基準

	指　　導　　職
	Ⅳ
	①介護、看護、事務等各部門において、業務処理の方針ならびに手続きの要点について指示を受け、自己の創意と判断に基づいて業務の計画、調整、対人折衝もしくは比較的複雑な日常業務を単独または下級者を指導しながら行う職位

②比較的単純繰り返し的な作業部門にあって相当数の部下を監督して、管理的、技術的な調整を行いながら上級監督者を補佐する職位
	主　任
	①かなりのまとまり仕事がまかせられる。

②担当分野で、後進の育成指導がまかせられるだけの能力と実績がある。

③主任相当以上の能力があり、貢献度が大きい。

④熟練度が高い。

　担当部門内の指導業務全般に精通している。

⑤日次、週次業務計画の立案、実施監督

	
	Ⅲ
	①介護、看護、事務等各部門において業務処理方法の包括的指示を受け、段取り、不測の事態への対応等に一定の裁量をもち、日常業務の練達処理を行う職位

②定められた手続きに従って、日常の事務もしくは技能的な作業または定型繰り返し的な作業の指導あるいは技術的な補助業務を行う職位
	副主任

ﾕﾆｯﾄ
ﾘｰﾀﾞｰ
	①判断、指導業務

②熟練し介護スタッフ、看護スタッフとして一人立ち

③担当部門内の取扱業務（機械、設備の操作点検）を熟知している。

④仕事時間の読みができる。（±10％）

⑤まかされたまとまり仕事の計画の立案、実施指導

	担　　当　　職
	Ⅱ
	①上位者の指示と指導のもと定型判断業務を遂行する職位

②２年以上の訓練により習熟可能な機器の操作、軽易な点検、修理を行う職位
	担当Ⅱ
	①定型判断業務

　２年以上の訓練を要する技術技能職および定型判断業務

②介護担当スタッフ、看護担当スタッフとして一人立ち

③作業指示書による担当作業の段取り、作業、点検チェックができる。

	
	Ⅰ
	①細部的な指示または定められた手続きに従って、定例的繰り返し的な作業を行う職位

②手順、マニュアルが定められた日常の事務オペレーター業務を行う職位

③格別の熟練を要しない仕事、補助的な仕事もしくは作業を行う職位
	担当Ⅰ
	①定型作業職

　定例的繰り返し作業

②定型オペレーター業務

③担当業務スタッフとして一人立ち

　（介護・調理）



	等級
	職位
	
	職責（役割）
	求められる能力
	対応役職

	７
	統括管理職
	管　　理　　職
	・経営幹部であり、最終的な経営責任を負う
	・経営能力の形成・確立
	

	６
	管理職
	
	・部門運営の管理責任者
	・管理能力の確立
	

	５
	管理監督職
	指　　導　　職
	・部門運営の管理監督者
	・専門分野の確立
・管理能力の形成
	

	４
	監督職
	
	・チームやユニットを管理・運営している
・業務全般に精通し、指導できている
	・専門分野の形成（後期）
・指導能力の形成（後期）
	

	３
	指導職
	
	・難解な業務をこなしている
・まとまり仕事の計画立案と部下指導をしている
	・専門分野の形成（前期）
・指導能力の形成（前期）
	

	２
	担当Ⅱ
	担　　当　　職
	・通常業務の計画、実施、点検チェックができ、後輩の指導をしている
	・業務処理の確立
	

	１
	担当Ⅰ
	
	・介護の通常業務を確実に実施している
	・担当スキルの取得
	


※１．このキャリアパス制度の概要は、等級ごとに職員に期待される職務と職責およびそれらを支える職務能力の向上に応じた処遇の体系（任用要件）をまとめたものである。
	等級
	職位
	職務内容
	任用の要件
	能力開発のねらいと着眼点
	

	
	
	
	習熟に必要な業務教育
	資格
免許
	経験
年数
	
	

	７
	統括管理職
	中長期経営目標の立案、実施統括

・施設の経営資源把握と戦略の策定

・方針の明示・浸透

・施設計画の進捗管理

・管理職育成

・経営指標に基づく判断
	・戦略策定研修
・戦略・方針実践研修
・経営指標管理研修（上級）
	
	等級適性
	・経営方針を具現化できる総合能力

・状況に即応した意思決定能力

・経営幹部としての人格と識見
	

	６
	管理職
	年度業務計画の立案、実施管理

・部門の管理・調整

・部門の経営指標把握

・監督職育成

・業務内容検証・改善

・地域・他組織との連携

・経営指標に基づく判断
	・業務管理研修

・実力管理者研修
・コーチング上級研修
	
	等級適性
	・中・長期の部門方針を立案・具現できる総合能力

・経営管理上の総合的問題解決能力

・状況に即応した高度なリーダーシップ（専門知識と実践能力を備えたプレーイング・マネジャーの育成）
	

	５
	管理監督職
	月次業務計画の立案、実施監督

・チームの管理・調整

・チームの経営指標把握

・部下指導育成

・リスクマネジメントと緊急対応
・欠員時のサポート

・地域・他組織との連携
	・部下指導育成研修
・リスクマネジメント研修

・経営指標管理研修（初級）

・地域連携研修
	
	15年
以上
	・部門方針に基づく実行計画を立案・実施できる総合能力

・担当部門の広範な専門知識と関連知識

・部下の育成・指導能力とリーダーシップ能力
	

	４
	監督職
	日次、週次計画の立案、実施監督
・勤怠管理に関する業務

・サービス品質管理

・家族対応

・地域、他機関、他職種との連携・協力業務
	・労務研修
・サービス品質管理研修
・実力管理者基礎研修
・コーチング中級研修
	主任介護支援専門員
	10年
以上
	・担当部門（分野）の実行計画を立案・実施できる能力

・担当部門（分野）の専門知識と豊富な実務知識
・部下又は下位職位に対する育成指導能力とリーダーシップ能力
	

	３
	指導職
	まとまり仕事の立案実施指導

・入所・退所の対応

・ショートステイ業務

・個別援助の計画

・サービスの業務改善

・部下指導

・防火・防災業務
	・実力管理者基礎研修
・後輩指導研修

・業務改善研修

・介護技術チェックリストによる研修
	介護支援専門員
	５年
以上
	・実行計画に基づき、担当業務を効果的に達成できる能力

・豊富な実務知識と下位職位に対する指導能力
	

	２
	担当Ⅱ
	効果的ベテランオペレーター

・基本介護、健康管理

・日常活動援助

・個別援助の実施

・行事等の計画

・会議・委員会参加

・報告・連絡・観察・記録
	・チームケア研修
・リハビリ研修

・認知症高齢者ケア研修
・報告・連絡・相談研修

・個別支援計画研修
・介護技術チェックリストによる研修
	介護福祉士
	３年
以上
	・実行計画に基づき、担当業務を効率的に遂行しうる能力

・手慣れたオペレーター能力

・実務知識を高め組織の一員として効率的に業務を遂行できる能力
	

	１
	担当Ⅰ
	確実なオペレーター

・基本介護

・健康管理

・日常活動援助

・行事等の補佐

・会議・委員会参加

・報告・連絡・観察・記録
	・接遇研修

・基礎業務研修

・介護技術チェックリストによる研修
・コーチング初級研修
	ヘルパー２級
	２年
以上
	・定型的繰り返し的な作業能力

・確実なオペレーター能力

・リーダーを補佐しながらスムーズに仕事を遂行できる総合力
	


昇格推薦書
平成　　年　　月　　日

	昇格候補者
	氏名

生年月日H S　　年　　月　　日生（　　才）

入職年月H S　　年　　月　　勤続年数　　年　　ヶ月

所属課名
	推　薦　者

部　　　署

推薦決定者　　　　　　　　　　　　　　　　印
推　薦　者 　　　　　　　　　　　　　　　 印

	昇格前

等　級
	等級　　号
	滞留

年数
	年
	人　事

考　課
	今　回
	前　回
	前々回

	
	推薦職位

	
	


担 当 Ⅱ　　担 当 Ⅰ





エキスパート


ユニットリーダー


副主任





別表１





パート職員





契約職員





エキスパート主　　任





管理栄養士





保健師・看護師





ＰＴ・ＯＴ





ケアマネジャー





所　　長


担当課長





専　門　職





事 務 長


統括課長





専　門　職





施　設　長





キャリアパスの概要（処遇体系一覧）
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月額所定内賃金幅


（サンプル）





別表１





否  決





可  決





決　裁　者





推薦理由





決裁者所見





別表３





440,600





～





321,600





261,600





～





373,200





203,000





～





319,400





168,200





～





272,600





155,000





～





225,400





133,500





～





175,000





143,900





～





194,600





別表２








10
- 8 -

