

人事考課評価マニュアル
１　人事考課のしくみ　
当社の人事考課は下記の３つの区分で評価されます。

	評価区分
	評価内容
	様　式
	評価基準書
	結果の活用

	業績評価
	担当の職務（目標）のやり方とその結果を評価する
	目標管理カード
（目標管理カードの評価結果がそのまま業績評価になる）
	期初に本人が申告して、上司と話し合って決めた目標管理カード
	①昇格

（上･下期の平均）

②成果給の改定

③賞与の決定

	意欲評価

（１～３グレード

まで）
	担当の職務（目標）に取り組む姿勢と意欲を評価する
	人事考課表

（人事考課表の意欲評価欄）
	意欲基準書

（１～３グレード）
	①１～３グレードの昇格

（上･下期の平均）

②１～３グレードの成果給の改定

③１～３グレードの賞与の決定

	能力評価
	各グレードの社員に会社が期待する能力の保有度合を評価する
	人事考課表

（人事考課表の能力評価欄）
	スキルマップ
	昇格

（下期年１回）


２　人事考課スケジュール　
人事考課は上期（10/1～3/31）、下期（4/1～9/30）の２回行う（ただし、能力評価は下期に年１回行うのみ）。１次、２次評価者については会社が定める。

３　人事考課の手順　
①　本人が、評価期間の始まる前に、業績評価の基準として「目標管理カード」に目標を設定する。「目標項目」「達成基準」「方法・手順」「難易度」「達成期限」「ウェイト」を設定する

②　１次評価者と面談し、目標管理カードを決定する

③　上期末、および下期末に目標管理カードの評価を行い、人事考課表へ連動させ、意欲評価、総合評価の自己評価を行い、１次評価者へ提出する（スキルマップでの能力評価は年１回、下期だけ行う）

④　１次評価者は仮評価を行い、自己評価をふまえて、話し合って評価を決定する

⑤　１次評価者の評価が終了したら、２次評価者へ提出する

⑥　１次評価の結果と２次評価の結果が大きく異なる場合は話し合い、大きなギャップは埋めておく

⑦　人事考課の最終結果については、本人にフィードバックする

４　目標管理カードの記入の方法　
（１）「会社の目標」・・・・期初に示される当年度の会社方針・目標を記入する

（２）「部･グループの目標」・・会社方針を基本として、各部門、グループ長が設定した部･グループの目標を記入する

（３）「目標項目」・・・・・①目標項目は期初に示された部･グループの目標に基づいて設定する

②目標項目は担当職務の中で重要度の高いものを３つ設定する

４番目の欄は「それ以外の項目で評価すべきもの」とし、「自己啓発目標」や、定型的な繰り返し作業であるが、仕事の量として多いので評価してほしい業務、量としては多くはないが、質的に高いレベルの仕事等、評価してほしい仕事などを記入する

（４）「達成基準」・・・・・①評価の基準になるので、評価しやすいように明確にする

　　　　　　　　　　　　　　　②「どこまで」「どのレベルまで」がわかるよう、数値化して表現する

　　　　　　　　　　　　　　　③数値化が難しい定性的な目標に対しては、予想される状況や予定する状態などを「～ができるようになるまで」などと具体的に表現する


（５）「方法･手順」・・・ ・①目標を達成するためにどう行動するかを具体的に書く

　　　　　　　　　　　　　　　②ヒト、モノ、カネ、時間、情報などさまざまな面から見て、実現を確信できる方法･手順を書く

　　　　　　　　　　　　　　　③従来のやり方だけでなく、新しい方法も加えるように努める

（６）「難易度」・・・・・・目標項目ごとに、本人のグレードと比較して難易度はどうか、下記の記号で自己評価し、その記号を記入する（難易度の評価は１次評価者との面談で変更されることもあります）

　　　　　　　　　　　　　　　◎……グレードより難易度が高い

　　　　　　　　　　　　　　　○……グレード程度

　　　　　　　　　　　　　　　△……グレードよりやや低い

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（この難易度は評価に際して加味（＋、－）する

（７）「達成期限」・・・・・①いつまでに達成するのか、期日を記入する

②特命事項等については、期日が明確になっていればその期日を記入する

（８）「ウェイト」・・・・・①全体で100％になるように設定する

②最低でも5％以上、最高でも40％以下になるように設定する。１つの目標項目が40％を超えるような場合は、目標項目を２つに分ける

（９）「評　　価」・・・・・・「達成水準」に照らし合わせて、また「方法･手順」や目標の「難易度」も加味した上で、達成状況を下記の段階で評価し、「評価」の欄に評価記号を記入する

	評価
	評価基準／目標達成状況

	SS
	期待を大きく上回る目標達成状況である

	Ｓ
	期待を上回る目標達成状況である

	Ａ
	期待どおりの目標達成状況である

	Ｂ
	期待を下回る目標達成状況である

	Ｃ
	期待を大きく下回る目標達成状況である


（注）目標の難易度の加味の仕方…達成率は95％程度であったが難易度が◎なのでAと評価した等々。
（10）「最終評価点」・・・・「ウェイト」①に「評価」を乗じた点数が自動的に算出される

（11）「最終評価点合計」・・最終評価点は、１次評価者と２次評価者の合計点を記入する。２次評価者がいない場合は、１次の評点を２倍にする（自動的に算出される）
（12）「評価コメント」・・・ 期初に設定した達成基準をもとに、目標の達成状況を具体的に記入する。その他、上司に知っておいてほしいことがあれば、それも記入すること。また、SS、Cの評価をつける場合は、「その理由」を必ず記入する

５　目標管理カードでの面談の方法　
　目標管理カードを利用していく上では、下記のように３回面談を行う
（１）目標設定面談・・・・ 本人が目標管理カードを提出してきたら、目標項目、達成基準、方法・手順、難易度の評価などが、本人のグレード、部・グループの目標などと合っているか等々について面談で確認する。１次評価者は、目標面談をする前に「目標のチェックシート」に照らして目標をチェックし、面談時に話し合って、修正が必要な場合は修正させる

（２）目標達成過程での

中間レビュー面談・・  目標管理カードは、期間６か月で達成する様式になっている。この６か月の中間（３か月程度経過時点）に、中間レビュー面談を行う。この中間レビュー面談は、目標設定時の計画通り進んでいるかを確認し、方法・手順の変更の必要性などを一度話し合い、修正が必要な場合には修正するという「進捗管理」のための面談である

（３）目標達成後の

評価面談・・・・・・・ 目標管理カードを使った本人評価が終了したあと、評価面談を行う。この面談は、人事考課での意欲評価、総合評価、下期での能力評価の本人評価が終了して、本人から人事考課表が提出されたあとにも行う

６　目標管理カードの人事考課への連動方法　
　（１）業績評価（目標管理カード）

評価の合計点・・・・・・・・本人の評価点の合計、および１次評価者と2時評価者の評価点の合計 (a)＋(b) が、目標管理カードに自動的に記入される。人事考課表に、その点数を転載する
　（２）「業績評価」のコメント・・「目標管理カード」のコメント欄と同じコメントになる可能性が高いと思われるが、目標管理カードで業績評価を行った感想など、特記しておきたいことをここに記入する
７　意欲評価の方法　（意欲評価は１～３グレードの社員のみ行う）　
　（１）評価・・・・・・・・・・ 「意欲基準書」で、本人のグレードに求められる意欲基準に照らし合わせて、下記のいずれかの段階の点数を要素ごとに記入する

SS…（14点）……上位グレードの意欲基準まで達していた

Ｓ …（12点）……同グレードの意欲基準まで達していた

Ａ …（10点）……同グレードの意欲基準であった

Ｂ …（8点） ……同グレードの意欲基準をやや下回っていた

Ｃ …（6点） ……下位グレードの意欲基準程度であった

（注）３グレードは上位グレード基準書がないので「14点」はない。
また１グレードも下位がないので「6点」はない。

　（２）集計・・・・・・・・・・ 集計は「評価点」に「ウェイト」を乗じることによって行う

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　評価点10点、ウェイト2であれば、10×2＝12点となる

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　評価要素ごとの集計終了後６要素の合計を算出する

※意欲評価は「本人」と「１次評価者」が行う。２次評価者の評価が１次評価者と異なる場合は、1次、2次の評価者が話し合って最終決定する。
８　業績･意欲評価集計　
業績評価（目標管理カード）、意欲評価（１～３グレードのみ）が終了したら、この両方にグレードごとに定められたウェイトを乗じて、最終の「グレード後の合計点」を算出する

９　業績・意欲総合評価　
上記で算出した「ウェイト後の合計点」を基本に、最終の「業績･意欲総合評価」を行う。（この際、±５点加減点できる）。業績･意欲総合評価は、「8　業績・意欲評価集計」までの絶対評価を行ったあと、下記のような事由を考慮して、プラス、マイナス５点の幅で修正を認める制度である

　＜修正に値する事由＞

　　①　人事考課の業績評価ではウェイトが少なかったが、質的には高い目標を達成し、会社の業績に大きく役立つ行動があったから

　　②　目標管理カードには入っていなかった部分で、会社の業績に大きく貢献する仕事ができていたから

　　③　意欲面で前向きで、ほかのメンバーをうまくリードしていたから

　　④　今年度は成績には直接結びつかなかったが、後日必ず成果に結びつくと思われるから

　　⑤　その他、特筆すべき行動、改善などを行い、業績向上に役立ったから

　　　※ 同じように、特別な理由があれば、プラスだけでなくマイナスも、５点の範囲の中で調整できる。
　　　※ ただし、プラス、マイナス、どちらの場合も、その理由を「コメント」欄に具体的に記入すること。　　

　　　　　コメントがなければ修正は認めない。
10　能力評価の方法　（能力評価は、上位グレードに求められる能力の保有度合を評価する）
　（１）評価・・・・・・・ スキルマップを基準に、本人のグレードより1つ上のグレードに求められる能力を保有しているか、「具体的能力」ごとに下記のいずれかの段階で評価し、「評価」の欄に記入する
＜評価段階＞本人より1つ上のグレードで「求められる水準」と比較して評価

　　Ｓ……スキルマップで求められている上位グレードの水準に達している

　　Ａ……スキルマップで求められている上位グレードの水準にほぼ達している

　　Ｂ……スキルマップで求められている上位グレードの水準にまだ達していない

　（２）能力総合評価・・・スキルマップによる分析評価を総合的に見て、下記の３段階で評価して、該当する記号にチェックする

　　Ｓ……能力を総合的に見て上位グレードの水準に達している

　　Ａ……能力を総合的に見て上位グレードの水準にほぼ達している

　　Ｂ……能力を総合的に見て上位グレードの水準にまだ達していない
　（３）コメント・・・・・Ｓ、Ａの場合は昇格の対象となるので、Ｓ、Ａと評価した理由を必ず記入すること



＜定性的な課題の表現例＞


①　期待する成果イメージを表現する


（～ができるようになるまで）


②　実現したいレベルを表現する


　（実際にセールスができるレベルまで）


③　期待する効果を表現する


　（お客様から○○ですねと言われるレベルまで）


④　最終ゴールイメージを表現する


　（ネットワークシステムが機能して活用できるまで）


⑤　期待する完成イメージを表現する


　（パート社員が読んで、応対にすぐに活用できるレベルの


　　マニュアルを完成させる）
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