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職員等級制度規程
（目　的）
第１条　この規程は、法人名における人事の効果的な運用と職員の公正な処遇を図るため、人事管理の基本となる制度についてその内容および運用細則について定めるものとする。
（適用範囲）

第２条　この規程は、就業規則●条に定める正職員に適用する。

（職員等級基準）

第３条　求められる役割の難易度や責任・権限の大きさと範囲などに基づき職員等級を次のとおり設定する。その基準を別表1に定める。

経営職、管理職、指導職１級、指導職２級、一般職１級、一般職２級、一般職３級
（職位との関連）

第4条　職位は対応する資格等級に属する者の中から任命するものとし、別表2に定める。
（昇格および降格の実施時期）

第5条　昇格および降格の時期は、原則として1年に1回、毎年４月に行う。ただし、理事長が特別にその必要があると認めた場合には随時行うことができる。

（昇格・降格）
第6条　昇格および降格は、別表3昇格降格基準に定める基準に該当する候補者の中から審査を行い決定する。
２　昇格者には昇格昇給を行う。降格者には降格降給を行う。その金額は給与規定に定める。

３　本条の規定による昇格が、２等級以上上位への昇格である時には、それぞれ１等級上位への昇格が順次行われたものとして取り扱う。
４　役職にある者（指導職２級以上にある者）が本人の申し出により辞任する場合も降格と同様の取り扱いとする。
（昇進・降職・解任）
第７条　リーダー以上への昇進は、第4条の職位に対応する資格等級のものの中から組織の必要性を考慮し、その都度決定する。
２　役職者が当該役職位に適さないと認められた時には、降職・解任を行うことができる。
３　昇進・降職・解任は、その都度行う。
付則

本規程は、●●年●月●日からとする。

別表1　職員等級基準
	名称
	組織における役割
	職種の業務

	管理職
	●●●
	●●●

	指導職１級
	●●●
	●●●

	指導職２級
	●●●
	●●●

	一般職１級
	●●●
	●●●

	一般職２級
	●●●
	●●●

	一般職３級
	●●●
	●●●


別表2　職位と資格等級の関連

	役割資格等級
	職　位

	管理職
	●●●

	指導職１級
	●●●

	指導職２級
	●●●


別表3　昇格降格基準
	昇格タイプ
	昇格要件
	審査方法

	一般職3級

↓

一般職2級
	一般職３級として●年以上在職

●●研修受講済み
	面　接

	一般職２級

↓

一般職１級
	一般職２級として●年以上在職

●●研修受講済み
	面　接

	一般職１級

↓
指導職２級
	一般職１級として●年以上在職

●●研修受講済み
	面　接

小論文

	指導職２級

↓

指導職１級
	指導職２級として●年以上在職

●●研修受講済み
	面　接

	指導職１級
↓

管理職
	指導職１級として●年以上在職

●●研修受講済み
	面　接

小論文

	降格
	同一職員等級で直近●年間連続して「Ｄ」評価を受けた者
	●●と●●が協議して決定


１．極めて勤務成績が優秀な者は在級年数を短縮することがある。

２．所長、主任が協議し、理事長の承認により在留年数を短縮する等特例的に昇格させることができる。
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