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社会福祉法人本巣市社会福祉協議会職員勤務評定の実施に関する要綱 

 

（目的） 

第１条 この要綱は、社会福祉法人本巣市社会福祉協議会職員（以下「職員」という。）の勤務成

績の評定（以下「評定」という。）の実施に関し必要な事項を定めるものとする。 

 

（原則） 

第２条 評定は、職員の成績、能力等を正しく評価することにより、業務の能率の向上を図るも

のとする。 

 

（対象者の範囲） 

第３条 評定はすべての職員に対して行う。ただし、次の各号の一に該当する職員は評定の対象

から除く。 

(1) 臨時・パート・登録職員 

(2) その他、会長が認めた職員 

 

（評定の種類） 

第４条 評定の種類は次のとおりとする。 

(1) 評定は定期評定及び臨時評定とする。 

２ 評定は次により行う。 

(1) 勤務評定票（様式第１号、様式２号及び様式第３号）により行う。 

(2) 評定の基準日は、１０月１日とする。 

(3) その他、会長が特に必要と認めた場合 

３ １０月１日の基準日における評定期間は、前年の１０月１日から９月３０日までとする。 

 

（評定者） 

第５条 評定における評定者の基準は、次の表のとおりとする。 

被評定者 第１次評定者 第２次評定者 

事務局長・次長 常務理事  

課長 事務局長 常務理事 

所長・係長 課長 事務局長 

主任・主事等 係長・所長 課長 

２ 前項において、被評定者と第１次評定者が同一の者となるときは、第１次評定を行わない。 

３ 第１次評定者及び第２次評定者が同一の者となるときは、第１次評定者及び第２次評定者は

それぞれ会長が指名する者とする。 

 

（異動等の取扱い） 

第６条 被評定者が基準日前に異動した場合は、第１次評定者は異動の時点で評定を行い、異動

後の第１次評定者に通知する。 

２ 第１次評定者は、前項の通知を参考にし、評定を行う。 

３ 前項の規定は、第１次評定者が異動した場合について準用する。 
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（評定の方法） 

第７条 評定は、勤務評定票（様式第１号、様式２号及び様式第３号）により行う。 

 

（評定者の責務） 

第８条 評定者の責務は、次の各号のとおりとする。 

(1) 本要綱に従い、厳正な評定を行わなければならない。 

(2) 常に被評定者である職員の職務能力及び勤務成績等を観察し、必要に応じて記録し、正確

な評定の基礎を整えなければならない。 

(3) 評定に基づき、被評定者に今後の努力目標を示し、職務能力及び勤務成績等の向上が図ら

れるよう努めなければならない。 

(4) 評定上の秘密を保持しなければならない。 

 

（活用） 

第９条 評定の結果は、職員の能力開発、指導育成及び人事異動、昇任、昇給、勤勉手当に活用

する。 

 

（評定結果の取扱い） 

第１０条 職員の勤務評定の結果は、公開しない。 

 

（保管） 

第１１条 勤務評定票は、２年間事務局長が保管する。 

 

（委任） 

第１２条 この要綱に定めるもののほか必要な事項は、会長が別に定める。 

 

附 則 

この要綱は、平成１６年４月１日から施行する。 

附 則 

この要綱は、平成２９年４月１日から施行する。 

附 則 

この要綱は、平成２９年９月１日から施行する。 

 

 


