
「社員数・10人でも、ちゃんとした

人事評価制度を作りたい」

大坪社労士事務所



半年ごとの「賞与」を評価するだけで

「賞与計算」・「昇給計算」が出来る。

また、社員に納得のいく説明ができる。

① 人件費を予算内に収めることができる。

② 正当な評価をしてあげれば、社員のモチベーションが上がる。

③ モチベーションがあがれば会社の業績も上がる。

《 効 果 》

①



①夏季賞与・冬季賞与の１３項目を５段階評価

②評価得点により賞与額を自動計算 (年２回)

③賞与評価得点 知識技能評価得点で
昇給額を決定 (自動計算 年１回)

②

( 項目は増減 可 )



人事評価

知識技能力評価

昇格可能性の評価

昇 格昇 給賞 与

業績項目の評価

人事評価制度と処遇制度との関係

職務の評価

(正確度等13項目)

③

(等級ごとの必要とされる
知識技能力を9段階評価)



人事評価項目 内 容

1)  正確度
本人に与えられた職務を遂行し、その結果は正確で、ミスが無く出来映えも期待通りであり、信頼が置けたかを
評価する項目

2)  迅速度 テキパキと仕事をこなし、準備手筈、段取りが期待通りであるかなど、仕事の能率を評価する項目

3)  チームワーク
円滑な人間関係をベースに上司・同僚と協調・協働し、仕事の隙間を埋めたり、他のメンバーを助けたりカバーし
たりして組織の構成員として組織業績達成に積極的に貢献しているかを評価する項目

4)  能力開発 職務関連知識・技能の開発を自主的に行い、これを自らの仕事に生かし、職務拡充したかを評価する項目

5)  顧客満足性
社内外の顧客に明るく対応して好印象を与えているか、また、それらの人々のニーズを的確に把握して質の高い
サービス(顧客の期待を上回るサービス、提案、素早いリアクション等)を提供して顧客の満足を得ていたかを評
価する項目

6)  報告・連絡・
相談

指示事項の結果報告は適時、適切に行われていたか、業務上の連絡相談は適時、適切に行われていたかを評
価する項目

7)  知識伝達
自ら得た知識・技能を自分だけの物にしてしまい込んでしまわずに積極的に部門内外の者に伝達し、組織全体
の知識蓄積・知識向上に貢献したかを評価する項目

8)   課題形成
会社及び部門の運営、自分の業務に就いて常に問題意識・当事者意識をもってあたり、問題を発見・発掘してい
るか、機会損失のない部門計画や提案を行っているかを評価する項目

9)  上司の補佐
所属部門の運営に関して上司と協調・協働して部門業績達成、部門活性化に向けて積極的に上司の補佐をして
いたかを評価する項目

10) リーダーシ
ップ

率先して業務を遂行して、部下への仕事の割り当て、仕事の指示、他部門との調整、スケジュール管理を的確に
行い、会社の方針や部門の目標を部下を動かして実現しているかを評価する項目

11)  人材育成 部下の能力・適性を掌握しているか、部下の能力開発に実績を上げたかを評価する項目

12)  人事管理
仕事の割り当て、目標設定時の指導、観察記録等を的確に行い、部下の業績・能力を公正に評価したか、評価
結果のフィードバックを的確に行ったかを評価する項目

13)   組織運営
適切な指示・連絡・会議、部下・上司とのコミュニケーション、他部門との連携・調整を行って円滑な組織運営を
行ったかを評価する項目

① 人事評価項目と定義(内容)を決める

④



ステージ 呼称 一般 管理職 専門職

Ⅶ 担当部長 部
長

専門職Ⅵ 担当副部長

Ⅴ 担当課長
課
長

Ⅳ 係 長

営
業
職

技
能
職

事
務
職

Ⅲ 主 任

Ⅱ 一 般

Ⅰ 一 般

ステージ(等級)と職掌の関係を作成②

⑤



個人ごと一般職・管理職でウエイトを設定(例)③

ステージ係数
( 等 級 ) 職 掌

業 績 評 価 項 目

合 計

正
確
度

迅
速
度

顧
客
満
足
度

報
告
連
絡
相
談

チ
ー
ム
ワ
ー
ク

能
力
開
発

達
成
志
向
性

知
識
伝
達

リ
ー
ダ
ー
シ
ッ
プ

課
題
形
成

人
材
育
成

人
事
管
理

組
織
運
営

Ⅵ ・ Ⅶ
管理職 10 20 20 30 20 100

専門職 20 20 20 10 20 10 100

Ⅲ・Ⅳ・Ⅴ

営業職 10 10 20 10 10 10 10 10 10 100

事務職 20 20 10 10 10 10 10 10 100

技術職 20 10 10 10 20 20 10 100

Ⅰ ・ Ⅱ

営業職 20 20 10 20 10 10 10 100

事務職 30 20 20 10 10 10 100

技術職 20 20 20 20 10 10 100

⑥



業績評価を５段階で評価

社員NO 0005 職 位 総務主任 氏 名 ●●△△

等 級 Ⅲ

役
割
期
待

業績評価項目 ウエイト 評 価 評価得点

1.正確度 20 5 20点

2.迅速度 20 4 16点

13.組織運営

業績評価得点合計 100 65 80点

総業績評価得点 80点

評 価

⑦

人事評価集計表



評価得点を入力することにより賞与額を自動計算

賞与計算ソフト
社員数10人 賞与支給予算額 150万円

賞与支給額
基本賞与 60％

業績賞与 40％

氏

名

業
績
評
価

得
点

基本給 基本賞与

補
正
比
率

①補正後
基本賞与

業績賞与 補正
比率

②補正後
業績賞与

①+②賞与
支給額合計

A
80
点 250,000円 120,000円 0.9 108,000円 80,000円 0.882 70,560円 178,560円

B
60
点 250,000円 100,000円 0.9 90,000円 60,000円 0.882 52,920円 142,920円

合 計 1,000,000円 0.9 900,000円 680,000円 0.882 600,000円 1,500,000円

900,000円

600,000円

※補正比率=90万÷100万 ,60万÷68万

⑧



賞与評価得点 ＋ 知識技能評価得点で
昇給額を決定 (自動計算)

昇給計算ソフト

社員数10人昇給支給予算額 年150万円 (125,000円/月)

氏 名
昇給評
価得点

①現行
基本給

基 本
昇給額

ステー
ジ係数 逓減率 補正前

昇給額
補正比
率

②補正後
昇給額

①+②
昇給後基本給

A 77点 312,400 5,700 2.100 0.8 9,576 0.77731 7,444 319,844円

B 87点 238,800 6,700 1.990 1.00 12,730 0.77731 9,895 248,695円

合計 □点 ○〇円 160,81
1円

0.77731 125,000円
○ 円＋

125,000円

⑨
予算内に収まる



評価を終えたら必ず面談をしましょう。

①社員に評価の説明をすることによって、次回の
目標点を示せます。

③公平に評価されていることが解れば仕事に
まい進できます。

②公平に評価していることを理解してもらえます。

⑩



人事評価制度導入のコツ !

※ いきなり高い山(富士山)に登らない。

最初は低い山から登ろう !

13項目の評価

(業績項目・
知識技能力のみ評価)

部門業績を追加

(営業部、経理部、製造部等)

個人目標の追加

３年ぐらいかけて慣れる

～３年 2年～3年

内容の検討 内容の検討

2年～3年

⑪



最 後 に

⑫

どんなに立派な人事評価制度であっても
たった一つ欠点があります。

予算がないときです。



お問い合わせ先

大坪社労士事務所

特定社会保険労務士 大坪 豊

〒420-0911 静岡県葵区瀬名２丁目7-14

☎ : 054-295-4900 📠 : 054-293-4266

http://www.otsubo-office.jp/

大坪社労士事務所


