人事考課段階選択基準(管理職)

【成績考課】

（人材の育成）

	ランク
	基準

	Ｓ
	1 部下に対する日常作業の指導において、きわめて良いリーダーシップを発揮することができた。

2 部下に対して仕事に関する正しい手本を示し、適正な指示を行うことができた。

3 部下の能力を正しく把握し、個々の能力を伸ばすよう指導・援助を行うことができた。

4 部下に対し、仕事の参画意識と勤労意欲を向上させる動機付けの方法を講ずることができた。

	Ａ
	1 部下に対する日常作業の指導において、リーダーシップを発揮することができた。

2 部下に対して仕事に関する適正な指示を行うことができた。

3 部下の能力を伸ばすよう指導・援助を行うことができた。

4 部下に対し、やる気を起こさせるための方法を講ずることができた。

	Ｂ
	1 部下に対する日常の指導は一応支障なく行うことができた。

2 部下に対して仕事に関する指示は滞りなく行うことができた。

③　部下の能力を伸ばすための指導を行い、その結果ある程度の成果を得た。

	Ｃ
	①　部下に対する日常の指導はほとんど行わなかった。

②　部下に対して仕事に関する指示はほとんど行わなかった。

3 部下の能力を伸ばすための指導はあまり行わなかった。

4 部下に対し、やる気を起こさせるための方法をほとんど何も行わなかった。

	Ｄ
	①　部下に対する日常の指導はほとんど行わなかった。

②　部下に対して仕事に関する指示はほとんど行わなかった。

③　部下の能力を伸ばすための指導はあまり行わなかった。

④　部下に対し、やる気を起こさせるための方法は何も行わなかった。


（業務遂行）

	ランク
	基準

	Ｓ
	1 担当業務の検閲には疎漏がなく、結果も期待どおりであった。

2 常に能率に留意し、仕事の手順・方法の改善を図っていた。

3 職務の遂行において多くの情報を収集し、取捨選択をして適宜上申し、早めの対応を図っていた。

④　行った仕事の量は十分に評価できるものであった。

	Ａ
	①　担当業務の検閲には疎漏がほとんどなく、結果も期待以上であった。

②　能率向上のため仕事の手順・方法の改善を図った。

③　職務の遂行において必要と考えられる情報を収集し、適宜対応を図った。

④　行った仕事の量は評価できるものであった。

	Ｂ
	1 担当業務の検閲には疎漏があったが、ほぼ期待どおりであった。

2 行った仕事の量はまあまあというものであった

	Ｃ
	1 担当業務の検閲にはときどき疎漏があり、期待どおりにいかなかったことがあった。

2 能率向上のため仕事の手順・方法の改善を図ることはほとんどなかった。

3 職務の遂行において情報を収集し、上申することはほとんどなかった。

④　行った仕事の量は評価できるものではなかった。

	Ｄ
	①　担当業務の検閲には疎漏が目立った。

②　能率向上のため仕事の手順・方法の改善など一切行ったことはなかった。

4 職務の遂行において情報を収集し、上申することは全くなかった。

⑤　行った仕事の量は評価できるどころではなかった。


（方針・指示の具現化）

	ランク
	基準

	Ｓ
	1 運営方針に沿った業務を具体的に推進しており、業務実績も完全に満足のいく結果であった。

2 運営方針を部下に浸透させ、職務編成も適切であり、周知の成果をあげていた。

	Ａ
	①　運営方針に沿った業務を推進しており、業務実績もまずまず満足できる結果であった。

②　自ら運営方針の具現化に努力しており、その成果は形となってあらわれていた。

	Ｂ
	①　運営方針に基づいた業務を推進していた。

②　運営方針に沿って部下指導を行っていたが、これといった目に見える成果はなかった。

	Ｃ
	①　運営方針に基づいた業務を推進していたとは言いがたい。

②　運営方針は一応知っているが、全く行動を起こさなかった。

	Ｄ
	①　運営方針を無視した業務を実施しており、指導に対しても応じなかった。

②　運営方針に対して全く反抗的に対応した。


（仕事の成果）

	ランク
	基準

	S
	①　経費の使用について種々の改善工夫をしており、それに見合った成果がでていた。

②　業務改善、事務・作業合理化は評価に値する結果を生み出した。

	A
	①　経費の使用について種々の努力・改善が見られ、それに見合った成果がおおむねみられた。

②　業務改善、事務・作業合理化は一応の評価に値する結果を生み出した。


	Ｂ
	①　経費はよく考えて使用しておりおおむね満足のいく結果がみられた。

②　業務改善、事務・作業合理化はまずまずの評価であった。

	Ｃ
	1 経費の使用について多少の難があり、指導・監督を要し、また、また利益貢献に多少の問題を感じた。

2 業務改善、事務・作業合理化の実績はなかった。

	Ｄ
	①　経費の使用がでたらめで、利益率など全く考慮していなかった。

②　業務改善、事務・作業合理化の態度は全くなかった。


【情意考課】

（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

（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。























