人事考課表

　　被考課者氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　考課実施日　　　年　　　月　　　日
	考課要素
	評価の重さ
	考　　課　　基　　準
	考　課　者
	補

充

要

素
	考

課

要

素
	評

価

の

重

さ
	考　課　者

	
	
	
	　下
	　１
	　２
	
	
	
	

	勤

勉

さ
	
	a　非常にまじめで常にコツコツと仕事をしている

b　特にというほどではないが、仕事に努力している

c　特に目立ったムラもなく、一般的な社員といえるだろう

d　不真面目で陰日向も多い。勝手に席を離れたり、雑談にふけることが多い
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	
	
	
	下
	１
	２

	研

究

心
	
	a　旺盛であり、常に言われなくとも研究し申し分ない

b　よく研究し、命ぜられた事は十分研究している

c　仕事に必要な研究は、よくしていて普通といえる

d　研究心がなく、仕事に支障を来たす
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	
	
	
	
	
	

	仕事

の正

確さ
	
	a　仕事に間違いがあったことは全然ない

b　命令通りにほとんど間違いのなく仕事をこなす

c　間違いもあるが、普通といえる

d　間違いが多く、やり直させる事も多い
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	
	
	
	
	
	

	仕事

の

速度
	
	a　非常に速く急ぐ仕事はこの職員に限る

b　標準より十分速く、期限に遅れる気遣いはない

c　標準程度で、命令通りに間に合う

d　仕事が遅く、間に合わないことが多い。又は仕事がすぐにたまってしまう
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	仮　考　課　の　枠

	報

告
	
	a　適時適切に満足な報告をしてくれる

b　満足な報告をしてくれるが、いまひとつ適時適切ということに注意してほしい

c　いたって標準的な報告内容である

d　再三聞き直さなければならない報告内容ばかりだった
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	
	◎
	○
	×

	理

解

力
	
	a　理解が非常に速く、正確で何事も一度話せば良く通じる

b　優れている方で、仕事を与える場合にも細かい指示はいらない

c　早さ、正確さともに普通である（速いが間違いもある　遅いが間違いがない）

d　理解が遅く、間違いも多い
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	秀
	すべてa
	すべてa
	c,dはなく、ｂはあっても五つ以内

	積

極

性
	
	a　非常に積極的に仕事を追っており、どんどん意見や提案を出してくれる

b　積極的ではあるがもう少し創意工夫がほしい

c　得意分野に対しては積極性がみられる

d　仕事に消極的で命令しなければやろうとしない
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	優
	c,dはなく、ｂはあっても一つ以内
	c,dはなく、ｂはあっても二つ以内
	ｂがなく、ｃはあっても二つ以内

	知

識

力
	
	a　仕事に必要な知識は十二分に持っている

b　仕事に必要な知識は大体もっていて標準以上といえる

c　特には仕事に事欠かない程度である

d　知識に乏しく多々仕事に事欠く
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	良
	ｄがなく、ｃはあっても一つ以内
	ｄがなく、ｃはあっても二つ以内
	ｄがなく、ｃはあっても五つ以内

	企

画

力
	
	a　極めて優れた計画を立て、かつ、手際よく処理している

b　優れた計画を立てるが時々実行の歳に失敗すする事もある

c　特に優れてはいないが、日々の仕事はなんとかやっている

d　計画的でないことが多く。他人の補助がないと計画がたてられない
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	劣
	　　　　　

aがない
	ｂがあっても二つ以内
	ｄがあっても三つ以内

	表

現

力
	
	a　言語・論理とも優れている

b　文章でも、話でもポイントを得ており、ほとんどすぐに理解できた

c　相手にその考えを理解させる事が出来、一般的である

d　表現が悪く、言葉遣いも荒い。相手に理解させるのに苦労している
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	
	そ　の　他

	責

任

感
	
	a　非常に責任感が強く、安心して仕事を任せられる

b　ほとんど責任を持たせて仕事を与える事が出来る

c　社会人としてあくまで、一般的であるといえる

d　責任感がなく、責任転嫁も多い
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	仮

考

課
	考課の結果を上記の「考課者のわく」によって参照

すれば、次のどれかに該当しますか。

　　１　２

　□□　秀に該当する（成績抜群である）

　□□　優に該当する（特に良好である）

　□□　良に該当する（良好である）

　□□　可に該当する（やや不良である）

　□□　劣に該当する（不良である）

上欄の結果に基づき、さらに他の要素も含めて総合的に

考課すれば、その職員の勤務実績は、職務の複雑さと責

任の度合いのほぼ同等な職員のうちで次のどれに該当し

ますか。

ただし、上記の考課と異なる考課を行う場合には、その

一つ上、一つ下の評語の範囲内で行わなければなりませ

ん。

	整

理

整

頓
	
	a　非常にきちんとしており、誰が見ても分かり易い

b　一応きちんとしているが、もう少し考えて整理すると申し分ない

c　本人は整理しているようだが、他人が見た場合乱雑な部分もある

d　整理されておらず、物・書類などを探している時間も多い
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	
	

	機

敏

さ
	
	a　非常に機敏であり、見ていても気持ちがよい

b　機敏に動けるほうである

c　機敏ではないが、動きにロスがない

d　すべてにおいて鈍い方である
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	
	

	体

力
	
	a　丈夫であり、疲れを見せることはない

b　丈夫なほうである

c　仕事をする上では特に問題はない

d　病気がちである
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	
	

	応

対

力
	
	a　相手の立場でものを考えることが出来、言葉使いも丁寧、終始和やかに接し、評判も良い

b　お客様に対して全く問題なく応対でき、コミニュケーションは上手なほうだ

c　仕事処理上ではほぼ問題は発生しない

d　評判が悪く、お客さんが怒り出さないか心配になる事がほとんどだ
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	
	１　　秀　　優　　良　　可　　劣
２　　秀　　優　　良　　可　　劣

	規

律
	
	a　良く守り、あらためて指摘、注意することはない

b　十分に注意しているようで、指摘、注意することはほとんどない

c　注意はしているようだが、まま指摘、注意することがある

d　規律を守れず、それ以上の事を行う事もある。
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	□

□

□

□
	調

整
	考課者の考課の結果に基づき、かつ各係り間の

不均衡を是正すれば、この職員の勤務実績は次

のどれに該当しますか。

（該当するものを○で囲んで下さい。）

但し、次の各点に注意して調整して下さい。

・分布制限の範囲内にとどめること。

・考課者の意見が一致している場合、また考課

　者一人の時は、その一つ上、一つ下の評語の

　範囲内で調整すること。

・考課者の考課が異なる場合には、両者の考課

　の範囲内で調整すること。

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	一次

調整
	秀　　優　　良　　可　　劣

	
	
	
	
	
	
	
	最終

調整
	秀　　優　　良　　可　　劣

	
	考課要素を入れ替える場合には、右上の補充要素欄を用い、a（特に優れている）、b（優れている）

c（普通）　d（劣っている）の記号で記入してください。
	
	
	
	分布制限
	　　約　　約　　┗━━━┳━━━━┛

　　10%　20%　　　　約70%


・初めに経営方針ありき！

　　方針・戦略に則った人税育成、人の方向付けと、報酬の原因（因子）

・人事考課表の役割

１．報酬決定の参考資料（賞与支給額・給与支給額・昇給・昇格を決定するための参考資料）

２．会社から従業員へのメッセージ（その社員に対しての期待する成果・身につけてほしい能力・要望する心的な位置）

３．モチベーションの維持（集計だけではなく、報酬金との連結によりやる気を維持する）

４．評価（現在の評価であり、今後の評価材料、長所・短所の明確化）

・考課作業（作業順番）　―社内全体の評価の細分化―
１．職域（職務分担）会社内での当人の職務の位置づけ。どういう仕事内容がその人の仕事なのか、
　　社内でのその職務遂行上の困難度・重要度を数値化（極端に職務に大きな評価差をつけないように）

　　経理、営業、事務、企画、交渉、在庫管理、管理者、作業者１、作業者２、等
２．等級設定
３．その職域での、個人の評価を行う、長所・短所の洗い出し（あくまでもその職域での評価）
４．評価の確認・裏付け（本人との面接）（目標管理があれば加える）
５．報酬への結び付け
６．半年後又は一年後に再評価３へ戻る







　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　本多労務管理事務所


