
人事考課の手引き

1. 人事考課スケジュール

2. 人事考課の手順

3. 業績評定の記入の方法
（1）「課題（何を）」（これを以下「目標」という）



（2）方法・プロセス（どんなやり方で）

（3）水準（どれだけ・どのレベルまで）

＜定性的目標の表現例＞
①期待する成果イメージを表現する（～ができるようになるまで）
②実現したいレベルを表現する（実際にセールスができるレベルまで）
③期待する効果を表現する（お客様から○○ですねと言われるレベルまで）
④最終ゴールイメージを表現する
　（ネットワークシステムが機能して活用できるまで）
⑤期待する完成イメージを表現する
　（パート社員が読んで応対に活用できるレベルのマニュアルを完成させる）

（4）期日（いつまで）

（5）ウエイト



（6）「コメント」の記入の方法

（7）評定

4. 集計の方法
（1）評定記号の点数化

（2）集計



5. 能力総合評定の仕方
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