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⭡⬶職場ಒ、 対人Ḛጌೖースであಭ、 ಀのᵕいᴊಒ職員ですద ᆯ職
員の㜠が、 ⭡⬶ೖースの㜠を⎡ᢓすると㕷ってಥ過㕷でಒあಭಡ౾ಶద
ಀのため、 職員ಒᨫにスキルアップのግ力を⸏け、 職場ಥᨫに᧸ᝀや
改善を⺩ಭ㢭さなけれಓなಭಡ౾ಶద ಀ౩した職員のキャリアアップをị
౫る仕組みが求めಬれていಡすద の㵘⧟でಒ、 ᆯ職員のモチベーシ
ョンを高め、 ⏠人 ・ 事⇁ᴁで活㟯する人材となるಫ౩な、 評価や処遇の
制度を確㗡しಡすద
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၇事の㖶პとኅ㤁

ഄഋアアップの၇ⷔಢ౯
Ỹᆌされている8.

 本項目の意図
①職員のഄഋアアップ

職ᒨ౯㵢ಮ

ᬒ職౯၊く
࿆ⷮ౯࿂౯ಮ

㗡めಬಯಮ
㱞౯࿂౯ಮ

● 図表2 ： ഄഋアアのᙾ⓮ （例）
ᙾ⓮ ಀのሻ

上位の㱞の役ዦが
担える

㱞別の求める人材ᆱに⏐って、 上位㱞の役ዦが担える （または、 担うことが期待で
きる）。

ᣣ㯂ᮎを高める スキルが高まることで、 業務のレルが上がった。

職務経験 （ጾ⸏年Ỷ） ○○職に○年

● 図表� ： ഄഋアアのᏬὮの၇方 （例）
ᙾ⓮ ಀのሻ

役職⦍用 役職者の役ዦが果たせるようになり、 ストも⯸いているなどの一定の⁖ၡがⓦたされれ
ಓ、 上位㱞に上ります。 役職⦍用の㢃ၕを発行するのも 1 つの方法。

㱞が上がる 職員等ⶵが上がること。 さらに、 それにႄい、 ࿆ⷮ⍵⓮も上がるとより明⫝̸になります。

職員が経験者として入職した場合、職員

は、ᙺ本的な技術や考え方を学んだり、法人・

事業所の考え方を理解したりすることにጉめ

ながら、まずは自分の担当業務がきちんとで

きるようにጉ力するでしょう。そして、次

第に自分の၃事がより高度になると、ᣟ㮾

的なスルをさらに高めていくことが求め

られます。こうしてᣟ㮾的なスルや組織

的なスルを高めていくのも立␟なഄリ

アアップであり、ြ後の大きな成長のᗷᐇ

になるので、しっかり学びと実践を積むよ

うに指導します。職員が先輩職員の၃事ಙ

りを見ると、「自分はまだまだだ」と思うか

もしれませんが、自分が少しずつ成長して

いることを実感することは大切です。

1�㵐の図表のように求める人材像におけ

る㱚ᤨの設定では、一ギ職員も複数の㱚ᤨ

で分かれていることが多く、一ὣወに⍃ಜ

るとᣟ㮾ᮊのスルや組織ᮊのスルが大

どう㵢ったら㱞が上がるのか、 㵢りがどのような形で報われるのかというキഄリアアップの仕
ⷔಢは、 ⷔ⺕でᆯく職員としては知りたい情報の 1 つであり、 職員がഃೢーഈンを⸝持しながら
仕事をするためにもᭊ要な情報です。 㱞が上がるルールや職員に報いる方法などを定めて明文
化します。

● 図表1 ： ഄഋアアᬸ⡏
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きくᜠ化しており、特にᙺ⬋の習ᬧから応

用の実践へと、၃事の၃方も大きくᜠ化し

ています。これはᣬ㔺∴事業所でもᐙじこ

とで、ഄリアアップの面から複数の㱚ᤨ

がある方がⲷ理はしやすいと言えます。あ

るಜき像が㱚ᤨで分され、ഄリアアッ

プを明確にする၃組みが整備されていると、

どの職員もこれまでの自分が成長してきた

ことや、ြも成長㤃⮫にあることを自㕂し

やすいでしょう。

その၄、ᣟ㮾ᮊを高めることによるⷪな

どもഄリアアップの၃組みの1つです。ⷪ

࿂という分かりやすいフೄードバックで、ᣟ

㮾ᮊを高めていることを実感できます。⃦᧺

の付け方にも、一ギ職員の㱚ᤨの࿘でも྾႔

の㱚ᤨほど、「ⷪ⍱準が高い」、「ᙺ本ⷪの

下㰭㶆、྾㰭㶆の設定が高い」「㱚ᤨに応じた

手当がệⷪされる」など、様々な方法があり

ます。

②ᬒ職者のルアップ
職員が自分のスルを高め、また職場で活

㟫すると、次第にリーೡーやၟなどの役職

へၟ用されていきます。これもഄリアアッ

プですが、そのᑣび方は、「㣭」「⃦」「

ⶱ」など、職場によって様々です。本解説で

は「⃦」とᑣびます。

⃦は、ഄリアアップとして自၄ともに

分かりやすく、⃦に係る運用は、「㱚ᤨኬ

の求める人材像」をもとにした⃦のᄯ㓊者

に対して、役職者の役割が担えるように⾸成

します。その職員も期待に応えようと㵞り、

その働きಙりや結果が⃦ᙺ準をⓢたせば、

役職者となり職員の㱚ᤨも྾がります。⃦

の運用は、⃦後のポストが⯴いていなけれ

ばできないという制があります。また、職

㛪や∹㰭も大きくなっていくので、それに対

応して、相応のスルアップが自ずと求めら

れるので、྾႔の㱚ᤨによる⾸成も重要にな

ってきます。

③職員等ⶵኽᩮについて
これらの運用を㔺定化すると、「職員等ⶱ

制度」などとᑣばれるものになります。そし

て、職員は、自分の⃦付けをᴮḋし、㱚ᤨኬ

の求める人材像と♪らし合わせることで、自

分の役割を㗝識したり、職場で㗝められてい

ることを感じられるように制度を運用します。

⃦要ၝの㔿点は色々あり、な設定の

例を次の表（次㵐）に示します。⃦要ၝは、

それをⓢたせば必ず྾がるという設定と、そ

れをⓢたせば⃦ᄯ㓊になるという設定の၃

方があります。特に役職㱚ᤨへの⃦は、役

職ポストの⯴きも関係するので、後者の設定

とするケースが多くなります。

⃦要ၝに「ጺ⸋年数」が入ると、⍃㠯的

経験年数が長い方から⃦していきやすいた

め、年功的な運用の要ⶶがまるᆡᐞがあり

ます。「資⃦Ꮿᬧ」が入ると、資⃦Ꮿᬧの意⋐

を高めることに繋がり、ᣟ㮾ᮊを高める意識

が㧫成されやすくなります。「⪆ᄋ受㙇⋾」が

入ると、職場に学ಙ意識が高まり、きちんと

した知識をもとにしたệḖの実施を大切にす

る意識にも繋がっていきます。⪆ᄋについて

は、例えば、ⲷ理職に⃦するためには理

事長が㙇の特ኬ⪆ᄋの受㙇を必㵗とする

といった、特定のಐらいを持った設定をする

こともできます。このように、⃦要ၝにど

のようなᙺ準を設定するかは、法人・事業所

の文化や組織づくりが表れるとこರなので、

よく検討しましょう。
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၇事の㖶პとኅ㤁

④࿂႘の㱞に࿂౯るᾌは、 職員⾼᳝の
　きなೢഄഔ
福祉職場では、ᄂ⾸、介護、ệḖなどのᣟ

㮾ᮊの発ḓ�に職員の意識がいくことが多く、

特に⃦したいという気持ちは後からついて

くるᆡᐞがあります。しかし、ⷪも自分

の⢌活では大事な要ⶶですし、自分のᣟ㮾

ᮊが㗝められることも職業人⢌では大事な

要ⶶです。

そこで、職員がレベルアップをして、྾႔

の㱚ᤨに྾がり、ⷪ࿂⍱準も྾がっていく၃

組みを整備すると、職員にとっても྾႔㱚ᤨ

を目指すのは1つの目標に成りᬧます。そし

● 図表 � ： ⃪㔵ၡ （例）
ᙾ⓮ ಀのሻ

ጾ⸏
年Ỷ

上位㱞に上がるためにᭊ要な㜆㜠向上を最႙㰱の経験年Ỷで表す。
例 ： 入職からỶえる。 　　例 ： 1 つ下位の㱞におけるጾ⸏ （経験） 年ỶをỶえる。

㜆格
Ᏻ得

その職場に求められる㜆格Ᏻ得を昇格要ၡとする。
例 ： 指導職になるためには、 2-7 指導者研 修の受講をᭊ㵛とするなど。

研修
受講⌂

研修の受講⌂は、 知識の広さを示す 1 つの指標。 様々な設定方法がある。
例 ： రክၣ職員研修ఱ రᚈ職員研修ఱ ర指導的職員研修ఱ など㱞౷とに、 ᭊず受けなけれಓならな

い研修を設定するース。
例 ： ⲻ理職に昇格するためには、 理事長が講ᨡの特別研修受講をᭊ㵛とする。
例 ： 職員が受講しなけれಓならない研修リストを作成し、 ᐘ㱞で最႙㰱の受講率を示す。

実務
経験

職員にᐘ㱞で経験してಞしいことをリスト化する。
例 ： ⲻ理職に昇格するዌに、 全事業所でのጾ務を求める。
例 ： リーダー職に、 大きな行事の実行ឰ員長や重要なឰ員会のឰ員長のၣ務の経験を求める。
例 ： ၣになるዌに、 ዣၣとしての経験を求める。

㖶პ
ⷞ果

人事考㗾ኽ度を導入している場合は、 㖶პⷞ果を昇格の⁖ၡにすることもᐊ。 様々な設定の仕方が
ある。
例 ： $%& の 3 段㱞として、 昇格のዌ年は $ 㖶პであること。
例 ： 昇格のዌ、 3 年のうち & 㖶პがなく、 最႙ 1 ᗍは $ 㖶პがあること。
例 ： $ 㖶პ （3 点）、 % 㖶პ （2 点）、 & 㖶პ （1 点） として、 ⷄ⯝で 10 点以上ᭊ要など。

昇格
試験

昇格試験も㱞のレルに合わせて、 㲝ὦ度を考えて設定する。 試験内も様々なものがある。
例 ： 法人の理念、 方針を何も見ないで言えること。 　　例 ： 小論文 （事ዌ提出または、 ⱽ㖋試験）。
例 ： 㱞に᭚じた知識 ・ 考え方を持っているかを⫝̸認すること。
例 ： 㳬ᷩ試験 （試験ᢑに対する受けⲊえで判定）。 　　例 ： 実務試験 （ᣣ㯂ᴬ㑸の実┼など）。

て、྾ᐏは྾႔㱚ᤨの၃事ができるようにな

るための指導・⾸成を行うと効果的です。

特に྾႔の㱚ᤨに྾がり、自分の役割や㛪

ၟが大きくなった時は、期待に応えようと職

員も㵞りますし、一方でプレッシഄーも受

けて࿁安な✛᱖にもなっています。その時の

྾ᐏのフォローアップはありがたいと感じや

すく、またアドバイスをᐸᏩしやすいもので

す。職員が成長するチഄンスの時期なので、

⃦のወ後はその職員とよくコഀュニケー

シഈンをᏯりながら、個ኬにしっかりと⾸

成します。
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Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 7　介護士⑦

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 4　保育士④

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 4　保育士④

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 3　保育士③

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。
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 実践例
ഄリアアップの၃組みを明文化した書類

の1つに、職員等ⶱ制度㔺⮫があります。こ

れは、あるಜき職員像で示された㱚ᤨの定⼖

や、྾႔の等ⶱに྾がるためのルールをまと

めたものです。

職員にとって、どうすれば自分がഄリア

アップできるのかというのは、働くഃチベー

シഈンにも関わる重要な情報です。職員等ⶱ

㔺⮫に明記する項目としては、どのような㱚

ᤨがあるのか、その㱚ᤨの定⼖はどのように

なっているのか、⃦するためには何が必要

なのか、⃦はどのようにして決定されるの

かといったことがあります。また、㰫⃦運用

を行う場合なども、その内容を明記しておき

ます。
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1 

職員等級制度規程 
 
（目	 的） 
第１条	 この規程は、◯◯福祉会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 4月 1日からとする。 
 

● 図表� ： 職ᒨⲀⶵኽᩮ㔾⮯ （例）
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2	

別表 �	 職員等級基準	

|ä	 組織における役割	 職æの業t	
管理職	 事業¤の事業Ą×と運営²Ĝをçてる。	

事業Ą×に基づいた事業¤の運営を行う。	
事業¤の�定経営のため事業と職員をó¨す
る。	
ęPのõ合的な管理を行う。	
事業¤の運営に関するl°と、理事会への�
}・連ñ・ÝĊを行う。	
経営JCIのリ:7D?9FK>を行う。	
経営JCIのý¡解決を行う。	
事業¤をW表して��および行との連¬を
行う。	

n用者のÒÌの§«を行う。	
事業¤をW表して�´対応のf責任をĎう。	
事業¤内のąĝのºî¦認者となる。	
対�的¯¹を]£、Ù`を行う。	
行事のºî責任者となる。	
理事会のčÂ¹を]£する。	

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�	 職位と資格等級の関連	

役割資格等級	 職	 位	

管理職	 ¤長	

指導職１級	 S任	

指導職２級	 リーダー	

	

別表 �	 昇格降格基準	

昇格;5B	 昇格要Y	
審査²
Í	

一般職 � 級	
�	

一般職 � 級	

一般職３級として１年以上�職	
±e職員ßayČÏ)	

ĥ	 ª	

一般職２級	
�	

一般職１級	

一般職２級として２年以上�職	
福祉職員6Gリ4A:対応�ÔÎßa（k任者）yČÏ)	
�員会Scßafã目yČÏ)	

ĥ	 ª	

一般職１級	
�	

指導職２級	

一般職１級として２年以上�職	
福祉職員6Gリ4A:対応�ÔÎßa（中�職員）yČÏ)	
Ĵĳĵ指導者ßayČÏ)	

ĥ	 ª	
�ċ¯	

指導職２級	
�	

指導職１級	

指導職２級として３年以上�職	
福祉職員6Gリ4A:対応�ÔÎßa（=ーEリーダー）y
ČÏ)	
:ーAー@58ーĨ£ßayČÏ)	

ĥ	 ª	

指導職１級	
�	

管理職	

指導職１級としてİ年以上�職	
福祉職員6Gリ4A:対応�ÔÎßa（管理職員）yČÏ)	
ďt管理ßa・rt管理ßayČÏ)	

ĥ	 ª	
�ċ¯	

降格	
同一職員等級でÜē２年ğ連ôして
Ĳ�ć_をyけ
た者	

¤長とS任がv
čして決定	

１īÄめてut£÷がdâな者は�級年®をÞöすることがある。	

３ī¤長、S任がvčし、理事長の¦認により�Ø年®をÞöする等特^的に昇格さ�る

ことができる。	
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၇事の㖶პとኅ㤁

၇事の᳝果 ・ Ᏻⷔ✟⏑等に
ᣠする㖶პを実施している9.

 本項目の意図
職員を㖶პする意⼚
職員を一人ಕとり評価することは本⁖、人

事ⲷ理の၃組みづくりには࿁ᐆ⋇な要ⶶで

す。例えば、྾႔の㱚ᤨに྾がるためには、

ြの㱚ᤨで求められる၃事のレベルをⓢたし

ていることがᙺ本的なወ提となります。また、

人材⾸成においても、職員一人ಕとりに応じ

た対応が求められる࿘、そのもとになる೨ー

タは評価でしょう。

しかし、評価の၃組みは྾手に行えば職員

のഃチベーシഈンを高めますが、人事評価を

きちんと理解できていないと、評価を行う目

的を見ᝂい、職員からの࿁信感が⢌じたり、

評価者が自信をᔖᝂしたりといったマイ೫ス

面が出ることも考えられます。

評価の၃組みを整備する目的は、（1）職員

の⾸成とഃチベーシഈンのᐞ྾、（2）組織活

動の効率化、組織力のᐞ྾、（3）「プロ」とし

ての㛪ၟを果たすこと、の3点にあると考え

られます。

（1）「職員の⾸成とഃチベーシഈンのᐞ྾」

を図るには様々な方法がありますが、特に人

事評価と関係してくるのが、「㤉成感」「㜔㜑・

ᴧ㗝」といった要ⶶをኽ■する方法です。具

体的には、၃事における目標を設定して、そ

の㤉成度を評価してフೄードバックし、さら

に㤉成にᐞけたệḖを行います。また㜔㜑・

ᴧ㗝については、職員が評価をもとに㓪めら

れたり㗝められたりすると、ᠺしく感じます

し、これからの၃事のᏯ組方についても྾ᐏ

と一緒に考えられるようになっていきます。

（2）「組織活動の効率化」とは、職員一人ಕ

とりが評価されることで、自分が役割を果た

しているのかを確㗝でき、より効率的な၃

事ができるように㘂整していくことができ

るということです。そして、「組織力のᐞ྾」

とは、その㘂整により組織ሡ体として効果的

な၃事ができること、また職員が自分の၃事

が組織への㛣❝として㗝められていること

を理解して、さらに組織への㛣❝意⋐を高め

るということです。

（3）「『プロ』としての㛪ၟを果たすこと」に

ついては、「福祉の၃事に評価はᐞかない」と

言われることもありますが、どのような၃事

であっても、それでⷪ࿂をᬧている「プロ」

と考えれば、それにᄹする၃事ができている

かどうかという評価は㤪けられません。また、

評価は良い၃事も明確にしてくれるので、法

仕事の成果やᏳⷔ✟⏑を㖶პすることは、 職員の⾼成やഃೢーഈンにも大きく影響します。 㖶პ
対㚼を何にするか、 どのような㖶პ手法をჀうのかについては様々にありますが、 いずれにしても、
職員の㵢りを理解し、 職員⾼成のマインドを持って㖶პを行い、 そのⷞ果を本人にフೄードೱック
すると効果的です。
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Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 7　介護士⑦

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 2　介護士②

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。
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人・事業所内で評価を行うことは、外部に対

して自分たちの၃事の良さを的確に語れるこ

とに繋がります。

 実践例

PLAN
⧟∱や㕾⢨

の㖚ᢓ

DO
⧟∱にಀった
⇁務の㣽行

ACTION
処⻳・改善

CHECK
☣→・評価

● 図表1 ： P'&$ೖイル

評価の手法には様々あります。どの手法を

㤥ಙかは、法人・事業所内で検討して㤥ᴾす

れば良いのですが、ᐔ手法の特ᬽを考ᱫして

㤥ᴾします。ここでは、いくつかの手法を紹

介します。

①目∱ⲻ⟨を用いた㖶პ
目標ⲷ理のᙺ本は3'&$サイクルです。ま

ず計画（3ODQ）を立て、それにᙺづいて行動

（'R）を㝏こし、その結果を計画に♪らし合

わせて確㗝（&KHFN）し、必要なኁ⻯（$FWLRQ）

を㙇じます。本人が体的に目標を立てれ

ば、自ずと㤉成にᐞけたጉ力や᧴をしま

す。また、目標が྾ᐏと共有されることで、

㤉成できたら本人がᠺしいだけでなく、ᑔᗘ

からも㗝められ、ますます㵞るという᬴

環に繋がります。また、目標がᐙᆶにも共有

されるとᑔᗘからのサポート（ệḖ）も受け

やすくなり、成長の機会がᛖえます。さらに、

職員の目標がᬢ々にレベルアップしていく

ので、自分の成長を感じることができます。

目標ⲷ理を評価に活用する場合は、ᙺ本

的には目標が㤉成されたかどうかで評価し

ます。ただし、目標設定を႕くした方がᬧ

だとみなされると、྾手く機しないので、

㤚切な目標を立てるために྾ᐏと᎖㙸する

機会を設けることや、目標㤉成にᐞけたプ

ロセスにも⏪目して⸷合的に評価すること

が重要です。
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၇事の㖶პとኅ㤁

②業ጴೢೈッഋ೩による㖶პ
業務の␄い出しを行い、బできている䈵で

きていないభを評価するものです。職員から

すれば、まず、このリストがあることで、自

分に何ができるようになることを求められて

いるかが分かりやすいという利点がありま

す。また評価の手法としても、評価しやすい

という利点があります。さらに一つಕとつで

きることがᛖえていくことがᐆ㔿化できるの

で、自᧻成長感が持ちやすいのも特ᬽです。

なお、このチೈックリストは職場ᗝ有のもの

であるため、法人・事業所ごとに、特ᬽを㞟

まえて作成する必要があります。

評価の一ギ的な方法は、まず、チೈックリ

ストにᬥって自᧻チೈックをします。次に྾

ᐏがチೈックを入れます。評価が分かれた項

目については、ᐊ表のように、⾸成的にすり

合わせを行っていきます。

目標ⲻ理ート　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 （　　　年　　月䊈  　年　　月）

所属 ・ 役職 上位方針 㳬ᷩ日 ⱬ 1 ⋌㖶პ者 ⱬ 2 ⋌㖶პ者 䈴本人㖶პの㖶語

職員⣎ᐒ 期㸝 / 印 印 ਭ 高い成果をあた

⍣名
間

/ 印 印
○

ಞಟ期待どおりの
成果であった

職⯃ 期‰ / 印 印 ਛ 期待を下ᗍった

䉺O䉫䉸 1 （担当業務目標）
1年間の担当業務目標（ⲥ⁖書き）

Ᏻⷔ上の留意点 （どのように） 䉭䉲䉯䉭䉵 （⫝̸認）
具体的成果Ꮷは問㶉点 ・ Ꮼ⧫点

䉫䉭䉾䉳䉹䉸 （ኅ置）
当㳬のኅ置࿖ಖに年度‰までの㗾㶉

ೇ
イト

本人
間

本人
期‰

䉺O䉫䉸 2 （重点業務目標）
業務上の重点Ᏻⷔ㗾㶉 （何を）

Ᏻⷔ上の留意点 （どのように） 䉭䉲䉯䉭䉵 （⫝̸認）
具体的成果Ꮷは問㶉点 ・ Ꮼ⧫点

䉫䉭䉾䉳䉹䉸 （ኅ置）
当㳬のኅ置࿖ಖに年度‰までの㗾㶉

䉺O䉫䉸 3 （力開発目標）
力開発上のᏳⷔ㗾㶉 （何を、 どのように）

いつ౷ろを目標に ၀ᬣの㗾㶉

本人コメント （期‰） 㳬ᷩ者コメント （期㸝 ・ 間 ・ 期‰およಖ目標の㲝ὦ度などを㖋入）

䉆　　　　䉈 䉆　　　　䉈 䉆　　　　䉈

● 図表2 ：⧟∱ⲻ⟨ಎよಮဵန㖶პー೩ （例）

・ 年度始めなどに、 職員が自分の目標を立てます。
・ 目標がより㤍成されるように、 具体的にイメージします。
・ ⷞ果を目標に⏐ってᶘり返ります。
・ ၀ᬣ、 どうするかを検討します。

解 説
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・ 具体的に表㖋されているので、 職員も㖶პ者もできているかの判断がしやすい。
・ できていないところは、 これからᏳりⷔಣ㗾㶉が見つかったと、 ዌ向きにᶨえるよう指導します。

解 説

本人によるほ᧿ೢೈッ ࿂ᐓによるೢೈッ 㖶პᾌのᣠ᭚

ఫ ఫ 㓮める。 これからも⸏けてもらう。

ఫ × 上ᐓが求める⍵⓮を伝える。

× ఫ できていることをᴫ認しつつ、 高ಢを目指している
ことを奨ጓ。

× × いつ㵖までにできるようになるか、 どうすれಓでき
るようになるかを議。

● 図表� ： ⇁ጴೢೈഋ೩ಎよಮ㖶პー೩ （例）　　　　　　　　　　��ܸ�○ 䉄 ಊಉ౧るద� 䉄ಊಉ౧౧
業務 㗾業 㗾業内 本人 上ᐓ

⮥動介護 ⮥介ጌ ⮥用マット、 タೋル⮥などを手㵙にᬩって行う。

手㵙にᬩってᐘ⯃⮥動ᖄ具をᏳりᴢう。

⮥動ዌᬣのᢃ全を⫝̸認する。

会議 会議 定期的な会議を行いኴ用者の✟ᱚをᴲḏしೢーム全体でኴ用者の要․を検討しḚጌにᏬὮさせる。

会議への参加 会議での⎡定事項をᴲḏし実行する。

会議ので発言する。

定められた会議に出ᨢする。

㛷い⛸Ḛጌ 㛷い⛸Ḛጌ 㛷い⛸の際、 㜘ᑡ期㰱などの⫝̸認やᒛ㜠ೢೈックを行う。

〛ア 〛ア うがいのできるኴ用者に対し促し ・ 見ᢂり ・ 介ጌを行う。

手㵙書に基づき、 ኴ用者の✟ᱚに合わせて⼚⋾を␈␦しᄆⲻする。

手㵙にᬩって〛内ⵛう⒚ᵱマッサージやラッングをする。

㷁ᬣに〛⒚ᵱ ・ ⋾⫻き ・ うがいなどを行う。

㷁事に関わる介護 ⛞付けと⒚᷐ 下げを行う。

ᄦ人持ちのᐼ㷑ಢなどを␈␦する。

㷁ᬣჀ用したプロン、 おしಟりを下␈いする。

下げの時、 ኴ用者に断りを入れたᬣに下る。

㷁ᬣのᬣかたづけや᷐㰿をする。

㖋㫹 㷁事⌔㨃 ・ ṂᏳ時間 ・ ⍵分㨃などの伝㤍事項を、 メഃや೯ートに㖋入して申し送りを行う。

㗲ᖥထ㰞 ⍵分ṂᏳがᗚ㲝なኴ用者にはᖥ下補ጌዜのჀ用、 おㅥೝリーでの対᭚をする。

❡立説明 ኴ用者に分かりやすいように掲示し、 ኴ用者に説明する。

ᔵへの配ᱯ 配げ時、 ᄦ人持ちの㷁ᒛを⓮ᆌする。

配げの時、 㷁ಜやすい大きさ ・ 形 ・ ᗡさ ・ ⒱度にして、 メニューをኴ用者に伝える。

㷁事介ጌ ኴ用者のペースにあわせて、 本人のᨑ․を⾅き、 ㇂ ・ ዣ㇂ ・ お⍿を交မにṂᏳするようにする。

③「実⺆㖶პ ・ 情意㖶პ ・ ጃ㖶პ」による
㖶პ

ఴ実⺂評価వ䉀業務の成果そのもの（結果）を

評価するもの

ఴ情意評価వ䉀၃事のプロセス、業務へのᏯり

組みៅጸを評価するもの

ఴ力評価వ䉀࿂えられた職務を㣹行するため

に必要な力のᄂ有✛⏍を評価するもの

の3�つの㔿点で評価する方法です。このよう

に多面的な評価により、職員のことをよく理

解した྾で、⸷合的な評価を行います。
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၇事の㖶პとኅ㤁

・ 力㖶პの項目はここには示されていませんが、 ర職務にᭊ要な知識 ・ スキルఱ などの項目に
なります。

解 説

● 図表� ： 実⺆㖶პ ജᰮ㖶პ ജጃ㖶პಎよಮ㖶პー೩ （例）

㖶პ要素 㖶პの着⨐点 本人㖶პ
上ᐓ㖶პ （㖶点）

⧣属の上ᐓ 施設長

実
績
評
価

䈻䈸 ዌ期の業務ⲻ理ートの
3ODQ （㗾㶉）の㤍成度

ዌ期に立した業務上の重点Ᏻりⷔಢ㗾㶉は㤍成されたか 　

Ᏻりⷔಢ上の留意点に配ᱯしたか

力開発上のᏳりⷔಢ㗾㶉は㤍成されたか

２䈸 部㯂目標 ・ 方針ᤡ開へ
の㛧❡度

部㯂目標や方針を⋴しく理解しೢームにᭅᩤしたか 　

部㯂目標㤍成のため部下へのịḚは㤞切だったか

部㯂目標㤍成への㛧❡度は期待どおりであったか

䈽䈸 ኴ用者本位のサービス
　　実践

ኴ用者のᄦ別ニーのᴲḏにግめたか 　

ኴ用者のニーに㤞切に対᭚したか

ኴ用者本位のサービス実践にግめたか

䈾䈸 Ỹ理 ・ Ỹ㵤 ・ ᢃ全への
　　Ᏻりⷔಢ

職場のỸ理 ・ Ỹ㵤 ・ ⡏ᛌ⼉化にግ力したか 　

അリットの報ᑋをすすんで行ったか

Ꭾ㱍㰞⋳ 䊏 事Ờ㰞⋳にግめたか

䈿䈸 ⷔ⺕内コミュニーഈン

上ᐓからの指示ᑨၕは的⫝̸に実行したか 　

日常業務で報ᑋ ・ 連ⷪ ・ 相㘋をᢶに行ったか

㖋㫹の㖋載や申し送りは㤞切だったか

情
意
評
価

䉀䈸 㔾ᬢやマ೫ーの㵙ᢂ

ጾ務時間など職場のルール、 期㰱やⶡ⁔事を㵙ᢂしたか 　

挨拶 ・ 言ㇸჀいなどの良なᷩ㤁をᭈがけたか

身だしなಢ ・ ጾ務ᱚ度は良だったか

䉁䈸 担当業務に対する㛮ၣᮎ

担当業務やឰ員会などを㛮ၣを持って㣽行したか 　

業務マニュアル、 手㵙や手⸏きを㵙ᢂしたか

提出⛸などは期日までに提出されたか

䉂䈸 業務への⯝⇉的な
　　Ᏻりⷔಢやồᔀ

仕事のồᔀに意⋔的にᏳりⷔಢ、 ዩ意工夫を発ḗしたか 　

常にコスト意識をもち仕事にᏳりⷔんでいたか

会議などに⯝⇉的に参加し、 自立的に発言したか

䉃䈸 他者や他部㯂（他ೢーム）
との㘆ᮎ

同ᆺや他部㯂との連Ḿは㤞切だったか 　

自分本位ではなく、 相手の立場を考えて行動したか

行事や他人の仕事を自発的に手伝い力したか

10䈸 自᧿ⲻ理 ・ 自᧿ᓩ発への
Ᏻりⷔಢ

ᅪ᩹㳬、 生␠㳬の自᧿ⲻ理にግめたか 　

業務上ᭊ要な知識やスキルの習得にግ力したか

研修会などへ⯝⇉的に参加したか

合計点

本人㖶პの㖶語

ਭ ܫܫ 高い成果をあた

ಞಟ期待通りの成果であった ܫܫ ○

ਛ ܫܫ 期待を下ᗍった

上ᐓ㖶პの㖶語

䉁 ܫܫ 大ᨱに基⓮を上ᗍった

䉀 ܫܫ Ⴄ㓊を持って基⓮を上ᗍった

䈿 ܫܫ 基⓮通りの成果やᏳⷔ姿勢であった

䈾 ܫܫ ᎊ分とは言えず、 基⓮を下ᗍった

䈽 ܫܫ 基⓮を大ᨱに下ᗍった
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● 図表� ： 㱞ኰの⎀めಮဵ⁊ᆱಋの㣧ጰವ㨁㕃౺た㖶პ （例）

④㱞ኰの求める人⁊ᆱをಀのままᙾ⓮と
した㖶პ
求める人材像で示された記㢹をそのまま、

評価要ⶶとして人事評価表を作成する方法

です。求める人材像と評価ᙺ準がはっきり

と一むするので、職員にとっても理解しや

すく、人事評価のたびに求める人材像を意

識できるので組織づくりにも役立つ方法で

す。人事評価シート（評価要ⶶ）は㱚ᤨごと

に作ることになります。

さらに評価制度として、法人・事業所に合

った運用方法を⇺Ⳑして、人事考㗺㔺⮫とし

てまとめます。

⩱人事㖶პの၇ⷔಢのᑘ࣍
人事評価の၃組みは、྾記の評価ᙺ準だ

けではなく、様々なルールを決めておかな

ければ、評価を実施するたびにやり方にば

らつきが出てしまいます。すると、職員か

ら見て、都合よく実施されているような࿁

信感を持たれてしまい、評価の၃組みが運

用しづらくなってしまいます。そこで、評

価の運用面が決まったら、その概要を㔺⮫

などに明文化して、職員にᑔ知します。職

員へのᑔ知は㗮解や࿁信感を⢌まないよう

に、人事評価の目的や方法などについてྶ

ᣌに説明することが大切です。

評価の၃組みについては、ᙺ本ルールを「人

事評価㔺⮫」としてまとめると、制度運用に

おいて人によるばらつきが⢌じにくく、職員

求める人⁊ᆱࡒ 䈲ྐྵ部ᵁⵓ䈳ࡓ　　ܸሥ႞ಒ��㵔のᗝ㒉�をᏣ♮

ⷔ⺕に౭けるᬒዦ

一
般
職
3
級

事業計画とサービス目標を理解する。
サービスの㜠の⸝持にግめる。
上ᐓへの報ᑋ ・ 連ⷪ ・ 相㘋を行う。
日常業務における、 リスクを理解する。
ೢームワークの推進を理解する。

ゲ職ྐྵࡒ � ⶵの人事㖶პ㒉 䈲ྐྵ部ᵁⵓ䈳ࡓ

㔵ⶺኰ㖶პ 㖶პの⨓⨐☣ 本人㖶პ ࿂ᐓ㖶პ

目標 ・ 業務への
Ᏻりⷔಢ

目標㤍成を意識してᏳりⷔんだか。 ⷞ果として㤍成できたか
要業務へのᏳりⷔಢは、 㱞に求められる期待通りだったか

計画㣽行 事業計画とサービス目標を理解していたか

業⺆㛧❡ サービスの㜠の⸝持にግめていたか

判断と報連相 上ᐓへの報ᑋ ・ 連ⷪ ・ 相㘋を行っていたか

リスクマネジメント 日常業務における、 リスクを理解していたか

ೢームワーク ೢームワークの推進を理解していたか

㖶პ౭ಫಖ࿂ᐓ㖶პの㖶㗭ಒధဵ‱ࡓ意⏮ࡒ ᗝ㒉 � 䈲�� 㵔䈳 とᐝ∈ಊるためዦ
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にも安心です。ただし、㔺⮫は職員には難し

く感じることも多く、また㗉ⷁの記㢹までは

ないので、職員に㦥ᨉする資料は、㗶みやす

いように図表などを入れた「人事評価の手引

き」などの資料を作成すると良いでしょう。

	 人	 事	 評	 価	 規	 程	
	

（目的）	
第１条 	 この規程は、〇〇福祉会の人事評価に関する事項を定めたものである。	
２	 人事評価は、職員の一定期間の職務遂行結果および職務遂行過程を評価し、これに基
づいて職員の育成と公正な処遇を実現することにより、人事管理の公正な運営を促進し
て、職員のキャリアパスの明確化および経営効率の向上を図ることを目的とする。	
	
（人事評価の定義）	
第２条 	 人事評価は、人事の公正な運営を行うための基礎資料の 1つとするために、職員の

職務について勤務成績を評価し、これを記録することを言う。	
	
（適用範囲）	
第３条 	 人事評価は、評価実施日に在職する正規職員に対して行う。ただし、施設長以上の

役職者については、この規程による人事評価は行わない。	
	
（適用範囲の例外）	
第４条 	 次の各号に該当する者については、原則として評価の対象としない。	
(1) 評価期間の半分に在籍していない者	
	
（評価の原則）	
第５条 	 評価に当たって、評価者は次の各号に示す原則を守らなければならない。	
(1) 	 評価は決められた評価項目についてのみ行い、項目以外の事実では行わない。	
(2) 	 評価は一定の評価期間についてのみ行い、前回の結果や賞罰に左右されない。	
(3) 	 評価は、評価者自身の確認した事実、または信頼できる確実な報告に基づいて行う。	
	
（人事評価の活用）	
第６条 	 人事評価の結果は、次の目的に活用する。	
(1) 能力開発・教育訓練	
(2) 昇格・降格	
(3) 役職任用・解任	
(4) 昇給・賞与の決定	
(5) 異動・配置	
	
（人事評価の実施時期および評価期間）	
第７条	 人事評価の実施時期および評価期間は、次の通りとする。	

実施時期	 評価名称	 評	 価	 期	 間	
１０月	 上期評価	 ４月１日～	 ９月３０日	
３月	 下期評価	 １０月１日～	 ３月３１日	

	 	 	
（人事評価の実施要領）	
第８条	 人事評価の実施要領は、別に定める「人事評価の手引き」による。	
	
（評価期間中の異動者の取り扱い）	
第９条	 評価期間中に評価者の異動があった場合は、原則として前任評価者の意見を参考に

新任評価者が評価を行う。	
２		評価期間中に被評価者の異動があった場合は、原則として旧所属部署の評価者の意見
を参考に新所属部署の評価者が評価を行う。	
	
（最終評価の決定）	
第１０条	 上期、下期評価および総合評価における最終評価の決定は２次評価者が行い、施

設長が承認する。	
	
（人事評価資料の保存）	
第１１条	 人事評価に関する資料は、施設長が保管する。	
２	 資料および評価結果の記録の保存期間は、原則として５年間とする。	
	
（評価結果への異議申立て）	
第１２条	 評価結果についての異議申し立ては通知後３０日以内に、施設長経由で理事長ま

で申し出ることができる。	
	
附則	
この規程は、〇〇年〇月〇日より施行する。	

● 図表� ： ဵန㖶პ㔾⮯ （例）

㳬㘋の၇方の例࣎
評価結果が定まったら、それを職員本人に

伝えます。職員は自分がどのような評価を受

けているかを知り、そこから自分はこのまま

㵞り⸋けて良いか、または改善が必要なの

かなどを理解します。

また、職員一人ಕとりのやる気を高めるた

めには面談を実施するのが効果的ですが、面

談を行うタイഀングには次㵐の図表�の1）

のように評価を決めるための情報Ꮹ集や相互

理解を深めるために行う場合と、3）のよう

に評価結果を伝えるために行う場合がありま
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● 図表� ： 2ಇの㳬㘋 （例）す。もちರん、࿏方とも実施すれば、とても

手Ꮓい方法になります。もし、3）のタイഀ

ングで面談を行わないのであれば、評価結果

㣛知書などの書面で評価結果を伝えます。面

談の実施は一定の時㯎を要しますので、どの

部⻲においても実施できるように実施方法を

検討します。図表�に、1）で行う面談で使用

・ 㳬㘋では、 上ᐓからの要求ಓかりを伝えたのでは、 職員がឰしてしまいます。
   本項目にあるような、 職員のᶘり返りや考ᣉを入れることで、 相မ理解のጌけになるので、 㳬㘋

ので上ᐓとのすり合わせもしやすくなります。
・ 㳬㘋ので話した内やⶡ⁔した内はしっかり㖋㫹しましಪう。 ⶡ⁔をᢂることは職員との信㶁

関係の⇾Ⳕでは㳩常に重要です。

解 説

⾼᳝㳬㘋ー೩ 㳬　㘋　日

⍣　　　名 㳬㘋者⍣名

所　　　属 所　　　属

㱞　　　 㱞　　　

職　　　⯃ 職　　　⯃

䉆本人㖋入⊺䉈

䈻䈸 仕事の成果 ・ ồᔀ点

２䈸 ၀ᬣ、 経験したい仕事、 ႈಓしたい力

䉆㳬㘋者㖋入⊺䉈

䈻䈸 期待すること、 アドೱイス

● 図表 � ： 㳬㘋ー೩ （例）�

する面談シートの例を紹介します。

さらに、3）のように面談で評価結果を伝

えると決めたら、実施方法についての㗉ⷁも

決めておくと、より計画的かつ効果的に実施

できます。面談の内容などについてᐊに記し

ましたので参考にしてください。

・誰が誰を面談するのか

・面談で使用するシート様᪹

・面談を行う時期、1�ᗉあたりの時㯎（目安）

・面談の記録の残し方、報ᑇの方法

・面談当日のᙺ本的な㣭め方

䈻）㳬㘋を行い、 職員は自分の仕事を説明
し、 上ᐓと職員が相မ理解を高める

ߟ
２）㖶პ者が㖶პを行う

ߟ
䈽）㖶პⷞ果を職員に伝える。 㖶პⷞ果を

㳬㘋で伝える
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၇事の㖶პとኅ㤁

㖶პに᭚じてኅ㤁ồᔀする
၇ⷔಢをỸᆌしている10.

 本項目の意図
①ኅ㤁にᏬὮさせることの意⼚
�2㵐の項目�における評価結果を、ኁ㣽に

反Ὢさせる၃組みを考えます。もし、評価と

ኁ㣽に㣣動がなければ、職員が評価結果より

もኁ㣽決定に繋がる要ⶶに意識をᐞけてしま

い、人材⾸成䈳評価䈳ኁ㣽の良いサイクルが

㣕࿘で⋯まってしまうことも考えられます。

評価結果をኁ㣽に反Ὢさせるのは、評価結

果のフೄードバックの1つと言えます。特に

ⷪ࿂への反Ὢは、職員にとっては実感のい

もので、࿂えるᬇ響も大きいものです。その

ため、反Ὢにあたっては、職員にとって公平

で、職員のⶥᬧをᬧられる၃組みが必要です

し、そのルールを職員に㯇示して透明ᮊを確

ᄂし、信㵽できる၃組みにすることが大切で

す。職員のြ後の活㟫を期待して、職務を㣛

して㵞ったら報われる၃組みとして⇺Ⳑし

ましょう。

評価結果を何に反Ὢさせるかは、法人・事

業所の考え方で㤥ᴾすればよく、何か特定の

ものがある㖙ではありませんが、以下にな

例を示します。大きく分けると、「ⷪ」「㜔

࿂」といった㨁㪚的な報㦹に反Ὢさせる方法

と、「表ᬆ」「⾸成機会」といった非㨁㪚的な

報㦹に反Ὢさせる方法があります。

② 「ⷮ」ಛのᏬὮ
評価結果が良いほど、ⷪ㶆が大きくなる

ように設定します。例えば、図表1�のⷪに

ついて「ⷪ࿂表の場合」のように、標準（䉈評

価）のⷪが3ᐎᄓだとしたら、評価の高い

（䉇評価）は1ᐎ多い�ᐎᄓ、さらに評価が高

い（䉙評価）と2�ᐎ多い��ᐎᄓと設定します。

ⷪ࿂表（ᄓⷪ表）にᙺづく場合、ệⷪされ

る㨁㶆が決められています。標準のⷪが1

ᐎᄓの場合は、評価の高い職員を1ᐎ多い2

ᐎᄓとすると標準のᄤです。もし、それでは

多するということであれば、ⷪ࿂表（ᄓⷪ

表）をアレンジすることを考えなければなり

ません。

その၄、図表1࿘の「ⷪ㶆表の場合」の

ように、㱚ᤨと評価結果により決まるⷪ㶆

を使ってⷪを行う方法もあります。この

場合はⷪ࿂表（ᄓⷪ表）は使わず、ᙺ本ⷪを

ⷪごとに積み྾げていく方᪹になります。

法人・事業所で採用しているⷪルールを大

きくᜠ すると、職員も⒎ဂするので、まず

は、現在のⷪルールをもとにして、反Ὢさ

せる方法を検討します。

③ 「㜘࿆」ಛのᏬὮ
㜔࿂に反Ὢさせる場合は、ⷪに反Ὢさせ

仕事の成果 ・ Ᏻⷔ✟⏑などに対する㖶პが⎡定したら、 それをもとにኅ㤁にᏬὮして、 㖶პに᭚じ
て職員に報いることが大切です。 この職員ኅ㤁には、 基本ⷮや㜘࿆などにᏬὮさせる㨅㪞的な報い
方もあれಓ、 表彰を行うなどの㳩㨅㪞的な報い方もあります。
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● 図表 1 ： 㖶პಎ᭚じたኅ㤁ồᔀ （例）
Ᏻⷔ方法 㖶პに᭚じたኅ㤁ồᔀの例

昇　ⷮ

㖶პ段㱞 （例 ： 6 ీ ' の 5 段㱞㖶პ） ౷とにアップ㶊をᜤえる
ਮ ࿆ⷮ表の場合

（具体例） 䈿段㱞㖶პのᐒᄗアップ表

6 $ % & '

5 ᐒᄗ 4 ᐒᄗ 3 ᐒᄗ 2 ᐒᄗ 1 ᐒᄗ

ਮ 昇ⷮ㶊表の場合
（具体例） 㖶პ段㱞別昇ⷮ㶊表

㱞 6 $ % & '

ክⶵ職員 4000 ሼ 3�000 ሼ 2�000 ሼ 1�000 ሼ 設定なし

ⶵ職員 5�000 ሼ 4�000 ሼ 3�000 ሼ 2�000 ሼ 1�000 ሼ

上ⶵ職員 ��000 ሼ 5�000 ሼ 4�000 ሼ 3�000 ሼ 2�000 ሼ

㜘　࿆

㖶პ段㱞 （例 ： 6 ీ ' の 5 段㱞㖶პ） ౷とに㜘࿆ịⷮ係Ỷをᜤえる
ਮ 基本ⷮ連動ᙁ

㜘࿆ịⷮ㶊䉇基本ⷮ�㜘࿆ịⷮ月Ỷ�㖶პⷞ果別㜘࿆係Ỷ
㖶პⷞ果別㜘࿆係Ỷ

6 $ % & '

1�� 1�4 1�2 1�0 0��

ਮ 㜘࿆基⬏㶊連動ᙁ
㜘࿆ịⷮ㶊䉇㜘࿆基⬏㶊�㖶პⷞ果別㜘࿆係Ỷ
㜘࿆基⬏㶊 400�000 ሼの場合

6 （1��） $ （1�4） % （1�2） & （1�0） ' （0��）

�40�000 ሼ 5�0�000 ሼ 4�0�000 ሼ 400�000 ሼ 320�000 ሼ

昇進 ・ 昇格

上位等ⶵへの昇格要ၡ例
・ 当㗌等ⶵに䈽年間以上在ⴧしている
・ ⧣近 3 年間で全て % 以上の㖶პである
・ 施設長の推㋓がある

表　彰
成⺆ᇵ⭿者表彰 ： 具体的な成⺆ ・ 成果をあた職員を表彰
ồᔀ ・ 提表彰 ： 事業運営や業務に対するᇵ⭿なồᔀ ・ 提をした職員やグループを表彰
ኅ㤁ồᔀの内 ： 㜘✟、 㜘㨅、 㜘ᒛ、 特別有ⷮၵῄなどを࿆ᷓ

る場合に⍃ಜてシンプルな၃組みにしやすく

なります。例えば、図表1に示したように、

䉙評価なら�0�ᛖ、䉇評価なら�0�ᛖと評

価結果が良いほど、㜔࿂㶆が高まるように設

定しています。

・ ర昇ⷮఱ や ర㜘࿆ఱ に関するルールは、 に࿆ⷮ㔾⮯に㖋されることになります。
・ ర昇進 ・ 昇格ఱ は、 に職員等ⶵኽ度、 キഄリアパス表に㖋されます。 その他、 職員のしおり、

職員ンドックなどに㖋されることもあります。
・ ర表彰ఱ は、 本人の自信になるだけでなく、 他の職員が ర⮀も㵢ろうఱ と意識を高めることに

⺐がるので、 職場全体への効果も期待されます。 表彰㔾⮯などに㖋されます。

解 説
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④ 「㣱 ・ ⃪」ಛのᏬὮ
�0㵐の項目�の事例で紹介した職員等ⶱ制

度㔺⮫の࿘に「ኬ表3　⃦㰫⃦ᙺ準」という

表がありましたが、ここに、評価結果の反Ὢ

の၃方に関する記㢹が入ります。྾႔の㱚ᤨ

に྾がるための⁒ၝの1つに、「⧟㢦3年㯎

でሡて䉈以྾の評価である」など、評価結果

によるᙺ準をᐮめることで、評価と㣭・

⃦を㣣動させることができます。

၄にも、ポイント制という方法もあり䉙評

価�点、䉇評価3点、䉈評価2点、䉉評価1点、

䉊評価は0点と設定して、⌿年の評価でᬧた

点数の合計点（持ち点）が一定のᙺ準をこえ

たら、㣭・⃦の対㚸にするという方法も

あります。

࣍ 「㒉ᬊ」ಛのᏬὮ
評価結果に応じて、どのように反Ὢさせ

るかは自⢜に設定することができます。評

価の良かった職員に対して表ᬆ✛を᷏࿂し、

၄の職員にもᑔ知する方法や、表ᬆ✛だけ

でなく㜔㨁や特ኬ有ⷪၱ῀を付࿂する設定

もᐆです。

࣎ 「⾼᳝機会」ಛのᏬὮ
評価の良かった職員に対して特ኬな⪆ᄋ

（外⪆ᄋなど）が受けられるなど、⾸成機会

に反Ὢさせる၃組みを加えることで、ኁ㣽改

善することもできます。

 実践例
①࿆ⷮ㔾⮯ 䈲㖶პⷞ果の࿆ⷮಛのᏬὮ䈳
ⷪや㜔࿂に反Ὢする場合は、ⷪ࿂㔺⮫

などにそのルールが記㢹されることになり

ます。

（基本給改定） 
第◯条	 基本給の改定は、原則として 1 年に 1 回、毎年４月に行う。ただし、経営状況の著しい悪化そ
の他やむを得ない事由により、その時期を延期することがある。 
２	 基本給は、別表○の通り、人事評価結果を考慮して各人ごとに決定する。 
３	 昇給の対象者は、年間出勤期間が６か月以上勤務した職員とする。 

 
別表○	 昇給号数 
最終評価結果 昇給号数 
Ｓ評価 5号俸 
Ａ評価 4号俸 
Ｂ評価 3号俸 
Ｃ評価 2号俸 
Ｄ評価 1号俸 

 
（賞与の支給） 
第◯条	 賞与は、原則として年２回、それぞれに該当する算定期間および基準日に在職する職員に対して

支給する。ただし、経営状況の著しい悪化その他やむを得ない事由がある場合には、支給を停止または延

期することがある。 
 
 
 
 

２	 支給日が日祭日または取引銀行の休業日にあたる場合はその前日に支給する。 
 
（夏季および冬季賞与） 
第◯条	 夏季および冬季賞与の支給額は、次の算式により計算する。 
賞与支給額＝基本給×賞与支給月数×評価結果別賞与係数 
２	 支給月数は、経営状況、世間水準および前年の支給実績などを勘案して予算の枠内で定める。 
３	 評価結果別賞与係数は、最終評価結果に応じて別表○により定める。 
４	 基準日における勤務期間に応じた支給割合は、別表○のとおりとする。 
 
別表〇	  

賞与名称	 算定期間	 基準日	 支給日	

(1)	 夏季賞与	 前年 12 月 2日～本年 6月 1日	 6 月 1 日	 	6 月 30 日	

(2)	 冬季賞与	 本年 6月 2日～本年 12 月 1 日	 12 月 1 日	 12 月 10 日	

最終評価結果 評価結果別賞与係数 
Ｓ評価 1.6 
Ａ評価 1.4 
Ｂ評価 1.2 
Ｃ評価 1.0 
Ｄ評価 0.8 

● 図表2 ： ࿆ⷮ㔾⮯ （例）
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る● 図表� ： ⃪㢃ၕ （例）

	

◯◯年度	 辞令	

（職員等級格付および給与通知）	

	

氏名		 	 	 ◯◯	 ◯◯	 殿	
	

事業所	 	 	 グループホーム	 ◯◯◯◯	

	

役職		 	 	 ―――	

	

備考・兼務		 	 計画作成担当者	

	

職員等級	 	 	 一般職１級	 	 （５年目）	

	

新給与	 	 	 新基本給	 	 	 	 	 ◯◯◯◯円	
	 	 	 	 新役職手当	 	 	 	 	 ◯◯◯円	
	 	 	 	 新業務手当	 	 	 	 	 ◯◯◯円	

	

◯◯年	 ◯月	 ◯日	

	 	 	 	 	 ◯◯福祉会	

	 	 	 	 	 理事長	 ◯◯	 ◯◯	

（基本給改定） 
第◯条	 基本給の改定は、原則として 1 年に 1 回、毎年４月に行う。ただし、経営状況の著しい悪化そ
の他やむを得ない事由により、その時期を延期することがある。 
２	 基本給は、別表○の通り、人事評価結果を考慮して各人ごとに決定する。 
３	 昇給の対象者は、年間出勤期間が６か月以上勤務した職員とする。 

 
別表○	 昇給号数 
最終評価結果 昇給号数 
Ｓ評価 5号俸 
Ａ評価 4号俸 
Ｂ評価 3号俸 
Ｃ評価 2号俸 
Ｄ評価 1号俸 

 
（賞与の支給） 
第◯条	 賞与は、原則として年２回、それぞれに該当する算定期間および基準日に在職する職員に対して

支給する。ただし、経営状況の著しい悪化その他やむを得ない事由がある場合には、支給を停止または延

期することがある。 
 
 
 
 

２	 支給日が日祭日または取引銀行の休業日にあたる場合はその前日に支給する。 
 
（夏季および冬季賞与） 
第◯条	 夏季および冬季賞与の支給額は、次の算式により計算する。 
賞与支給額＝基本給×賞与支給月数×評価結果別賞与係数 
２	 支給月数は、経営状況、世間水準および前年の支給実績などを勘案して予算の枠内で定める。 
３	 評価結果別賞与係数は、最終評価結果に応じて別表○により定める。 
４	 基準日における勤務期間に応じた支給割合は、別表○のとおりとする。 
 
別表〇	  

賞与名称	 算定期間	 基準日	 支給日	

(1)	 夏季賞与	 前年 12 月 2日～本年 6月 1日	 6 月 1 日	 	6 月 30 日	

(2)	 冬季賞与	 本年 6月 2日～本年 12 月 1 日	 12 月 1 日	 12 月 10 日	

最終評価結果 評価結果別賞与係数 
Ｓ評価 1.6 
Ａ評価 1.4 
Ｂ評価 1.2 
Ｃ評価 1.0 
Ｄ評価 0.8 

（基本給改定） 
第◯条	 基本給の改定は、原則として 1 年に 1 回、毎年４月に行う。ただし、経営状況の著しい悪化そ
の他やむを得ない事由により、その時期を延期することがある。 
２	 基本給は、別表○の通り、人事評価結果を考慮して各人ごとに決定する。 
３	 昇給の対象者は、年間出勤期間が６か月以上勤務した職員とする。 

 
別表○	 昇給号数 
最終評価結果 昇給号数 
Ｓ評価 5号俸 
Ａ評価 4号俸 
Ｂ評価 3号俸 
Ｃ評価 2号俸 
Ｄ評価 1号俸 

 
（賞与の支給） 
第◯条	 賞与は、原則として年２回、それぞれに該当する算定期間および基準日に在職する職員に対して

支給する。ただし、経営状況の著しい悪化その他やむを得ない事由がある場合には、支給を停止または延

期することがある。 
 
 
 
 

２	 支給日が日祭日または取引銀行の休業日にあたる場合はその前日に支給する。 
 
（夏季および冬季賞与） 
第◯条	 夏季および冬季賞与の支給額は、次の算式により計算する。 
賞与支給額＝基本給×賞与支給月数×評価結果別賞与係数 
２	 支給月数は、経営状況、世間水準および前年の支給実績などを勘案して予算の枠内で定める。 
３	 評価結果別賞与係数は、最終評価結果に応じて別表○により定める。 
４	 基準日における勤務期間に応じた支給割合は、別表○のとおりとする。 
 
別表〇	  

賞与名称	 算定期間	 基準日	 支給日	

(1)	 夏季賞与	 前年 12 月 2日～本年 6月 1日	 6 月 1 日	 	6 月 30 日	

(2)	 冬季賞与	 本年 6月 2日～本年 12 月 1 日	 12 月 1 日	 12 月 10 日	

最終評価結果 評価結果別賞与係数 
Ｓ評価 1.6 
Ａ評価 1.4 
Ｂ評価 1.2 
Ｃ評価 1.0 
Ｄ評価 0.8 

②職員等ⶵኽᩮ㔾⮯ 䈲㖶პⷞ果ಛのᏬὮ䈳
評価結果を反Ὢして、㣭・⃦が決定し

た際に発行する⃦㡿ၑの例を紹介します。
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Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 7　介護士⑦

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 8　保育士⑧

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 1　介護士①

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

Hello Kitty ( ハローキティ ) 基本デザイン 3　保育士③

※キャラクターを使用する場合､必ず商品化申請デザイン承認書にてラフスケッチと色校正の承認を必要とします。
※キャラクターを使用する印刷物は､全てこのマニュアルに準じてキャラクターのポーズ使用と色指定をおこないます。
※デザイン確認にはお時間をいただく場合があります。即時の対応ができないことをあらかじめご了承ください。

● 図表� ： 表ᬊ✟のἃ㕷 （例）

③㒉ᬊኽᩮ 䈲㖶პⷞ果の㳩㨅㪞的ኅ㤁ಛの
ᏬὮ䈳
評価結果をもとに表ᬆするということは、

表ᬆされる職員が評価ᙺ準にᙺづいて優れた

職務行動をᏯっていたことを示すことにな

り、職場のഃ೨ル的なᡛ在として㚆えること

になります。表ᬆされることにより、職員は

自ᣧ心が高まり、さらに職場に㛣❝していく

ഃチベーシഈンも高まります。
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