人事考課段階選択基準（一般職）

【成績考課】

（仕事の質）

	ランク
	基準

	Ｓ
	1 仕事の手順は正確緻密で、全く無駄が無く、常によく遂行した。

2 仕事は綿密周到で、内容が充実しており、誤りも全く無かった。

3 仕事の遂行において、状況の把握がよくできており、情勢の変化への対応も完璧であり、改善・提案等意見具申が要領よく適時適切に行われ、業務の運営をスムーズにした。

	Ａ
	1 指示や意図に沿って、手順よく仕事ができた。

2 仕事にはミスや問題は殆ど無く申し分なかった。

3 突発的で急を要する仕事でも正確に処理できた。

	Ｂ
	1 日常業務は支障なく遂行した。

2 ミスのために他に迷惑をかけることはなかった。

3 概ね良い仕事をし、仕事の確実さ、綿密さにもとくに問題はなかった。

4 ２～３の誤りが目に付いたが、業務には殆ど支障がなかった。

	Ｃ
	1 段取りが悪く、他に迷惑をかけた。

2 手順が悪く、用意すべき物品などの準備が間に合わず、仕事に支障をきたした。

3 早飲み込みで手違いや損失を招いた。

4 誤りが目立ち、何度か訂正を要した。

5 不注意・手抜き・手順を忘れた等のため、誤りを起こすことが時々あった。

	Ｄ
	1 ミスが多かったり、投げやりな仕事をしたり、無責任な行為が多く業務に支障をきたした。

2 定型的な仕事でも見落としや誤りが多く、何度も訂正を要した。

3 誤りが非常に多く、信頼がおけなかった。

4 同じ種類の誤りを何度も繰り返した。


（仕事の量）

	ランク
	基準

	Ｓ
	1 常に期待以上の量をこなした。

2 仕事のスピードは飛びぬけて速く、急ぐ仕事は全て任せたいくらいであった。

	Ａ
	1 一度に大量の仕事を与えても、緊急の仕事を与えても遅れることはなかった。

2 業務処理のスピードについては、申し分なかった。

3 仕事のピッチは速く、期限に遅れる気遣いはなかった。

	Ｂ
	1 指示命令どおりの量を期限内に仕上げることができた。

2 一度に大量の仕事を与えたり、緊急の仕事を与えた時は、手助けを要することがあったが、業務に殆ど支障がなかった（スケジュールどおり推進していた）。

	Ｃ
	1 期限に遅れがちで、手助けを要することが多かった。

2 仕事に追われがちで、注意しないと仕事がたまりがちであった。

3 仕事は丁寧だが、間に合わないことが多かった。

4 明らかに仕事のピッチが遅かった。

5 ぐずぐずしており、とりかかるまでの時間がかかりすぎた。

	Ｄ
	1 仕事が遅く、常に手助けを要した。

2 業務に大いに支障があった。

3 急ぐ仕事や期限の迫っている仕事は、すべて他の者に回す必要があった。


【情意考課】

（規律性）

	ランク
	基準

	Ｂ
	1 規定・通達・命令等をよく守り、模範的であった。

2 規律違反はなかった（一応規律は守っている）。

	Ｃ
	1 朝の挨拶、帰りの挨拶がないことが多かった。

2 欠勤・遅刻・早退などの届出を怠りがちであった。

3 服装や身だしなみを注意しても聞かなかった。

4 事務用品等を平気で私用に使っていた。

5 無断外出や私用電話が多かった。

6 報告すべきことを忘れることが多かった。

7 手伝いを命じても気持ちよく従わなかった。

8 自分の仕事の都合ばかり考えて、指示に従わなかった。

9 決められた業務処理方法を守らなかった。

10 勤務時間中に許可を得ないで、業務に関係ない行為をすることがあった。

	Ｄ
	1 不相応な借財、保証行為、投機などを行っていた。

2 無断欠勤（理由の定かでない当日の有給休暇も含む）があった。

3 越権行為があった。

4 法人や取引先、患者様や入所者の機密を他に洩らした。

5 私利行為があった。

6 過誤の報告を行った。

7 理由無く係替えを拒否した。

8 反抗または扇動により職場秩序を乱した。

9 その他規律に係る懲戒行為があった。

10 遅刻が多かった。



(注)「多かった」・・・管理監督者が注意しても、なかなか改善されない状態

　　　　　　　　　　目安として、月２～３度程度

（積極性）

	ランク
	基準

	Ａ
	1 目標を達成しても満足せず、さらにそれ以上やろうとした。

2 関連性のある仕事を進んで覚えようと努力した。

3 自分の出来ない事、足りない事を進んで補う努力をした。

4 自分の仕事に関連して、良いと思った事、気がついたことは尻込みせずどんどん実行した。

5 専門知識の向上に努力した（研究発表など）。

6 アイデア提案をよく出した。

7 複雑困難な仕事でもファイトを持ってぶつかり、常に職務拡大（質、量）に努めていた。

	Ｂ
	1 与えられた仕事の自己啓発、改善提案は一応やった。

2 仕事の改善にも留意し、まず誤りのないことを目指していた。

	Ｃ
	1 ちょっとした障害にぶつかるとやる気をなくしてしまった。

2 進んでやろうとせず、後からしぶしぶついて行くという態度が見られた。

3 ヒントを与えても意見や提案について考えようとしなかった。

4 自分の仕事は今までのやり方を踏襲するだけで、改善に努めようとしなかった。

	Ｄ
	1 仕事に対する熱意が見られず、毎日いやいや仕事をしていた。

2 嫌な仕事は引き受けなかった。

3 他人の積極性を阻害するようなところが感じられた。


（協調性）

	ランク
	基準

	Ａ
	1 いつも明るく皆を楽しくさせ、和気あいあいのムードを醸しだしていた。

2 部門の方針をよく理解し、積極的にその運営に協力した。

3 誰とでも別け隔てなく協力できた。

4 他部門との連携よく、依頼には快く応じた。

5 チームワークを保つ為に、個人的好き嫌いを捨てて力を合わせた。

6 決定した方針には自説と異なっていても、積極的に従った。

7 他人の仕事も進んで手伝った。

	Ｂ
	1 他とトラブルを起こす事はなかった。

2 求められればあまり嫌がらずに協力した。

3 意見や批判を述べたり、権利の主張はするが、チームワークを傷つけることは殆ど無かった。

4 対人関係の当り障りは殆ど無かった。

	Ｃ
	1 他との折り合いがよくないことがあった。

2 自分の都合ばかり考えて、人の迷惑を気にしなかった。

3 摩擦を起こすほどでもないが、あまり協力しなかった。

4 特定の人には協力するが、他の人には知らんふりをしていた。

5 グループを作りたがり、他の者と反目した。

6 部門内では手伝うが、他部門の援助は嫌がった。

7 個人プレーに走りがちだった。

	Ｄ
	1 好き嫌いが激しく、よくトラブルを起こした。

2 人が困っていても知らんふりをしていた。

3 自分の得た業務上の情報は独り占めにして、他の人に知らせなかった。

4 反対の為の反対をした。

5 自分本位で摩擦を起こす事が多かった。

6 自己主張が強く、チームワークや他の人のことなど考えなかった。

7 チームワークを乱すので組織作業に不適だった。

8 他人を中傷して人間関係を損なうことがあった。

9 他に迷惑をかけても平気だった。


（責任性）
	ランク
	基準

	Ａ
	1 与えられた仕事は、どんな障害にあっても投げ出さずにベストを尽くし、困難を打開して貫徹しようとした。

2 万難を排して誠実に自己の職責を完遂しようと努力し、決して責任回避をしなかった。

3 部下に権限を委譲した後も、その仕事について責任回避をしなかった。

4 下級者の失敗についても進んで責任をとった。

	Ｂ
	1 与えられた仕事について、早く正確に遂行できるように工夫していた。

2 日常業務は手落ちのないように遂行しようと努力していた。

	Ｃ
	1 ムラがあり、時々投げやりな態度が見えた。

2 安請け合いしてやらないことが多かった。

3 部下に任せっぱなしの傾向が強かった。

4 処理すべき事をすぐやらずに忘れてしまったり、当日処理すべきことを翌日に延ばすことが時々あった。

5 日常業務を惰性的に処理するだけで、注意しないと命じたとおりにやらないことがあった。

6 回りが急いでいても、マイペースで仕事をしていた。

7 鍵のかけ忘れや、重要物品の扱いに不備が多かった。

8 書類のファイリングがいつも乱雑であった。

9 やるべきことが残っていても定時になるとさっさと帰ってしまっていた。

10 命じられた仕事でも嫌な仕事は後回しにして忘れたり、やらなかったりした。

	Ｄ
	1 責任を極度に回避した。

2 責任転嫁の事実が多かった。


(注)「時々」・・・目安として６ヶ月に２～３程度






















