
 

 

 

 

 

 

 

 

 

この人事制度、すべてセットです！ 

就業規則 

人事制度 

 セットで、 

実質無料です! 

   セット内容 一例 

１．職務要件 

２、目標管理 

３、人事考課 

４、教育訓練 など 

 

公的助成金を使って、完璧な就業規則の導入が無料でできます。 

就業規則はあるが、ずいぶん前に出して法改正に追いついていない。 
就業規則はあるが、職務要件や賃金テーブルの設定はない。 

就業規則は手元にあるが監督署に出したことはない。 

これを機に人事制度の仕組みを作りたい。 

今すぐ 

もちろん、就業規則には、賃金規程・育児介護規程・契約社員規程 
などの、附則もすべてお作りいたします。（※東京都の会社様限定） 

株式会社人材開発      お問合せ ☎03-5215-1488 

雇用契約書 
 

 株式会社  （以下 ｢甲｣ という） と      （以下 ｢乙｣ という） は以下の条件に基づき雇用契約 （以下 

｢本契約｣ という） を締結する。 

 

1 雇用内容 事務 

 

2 雇用期間 1. 期間の定めなし 

2. 期間の定めあり    

平成   年  月   日 から 平成  年  月  日 まで 

3 就業場所 本社内  及び  甲が指定した場所 （                  ） 

 

4 就業時間 午前 9時00分 から 午後 6時00分 まで   休憩時間 12時～13時とする 

但し業務の都合上 就業時間・休憩時間を変更する場合がある。 

5 休   日 土・日曜日、祝日及び会社が休日と定める日 

但し、業務の都合により上記休日を変更させ就業する場合がある。 

6 給   料 

 

 

 

 

基本給      250,000       円 

通勤手当（１ヶ月）    14,973    円 

総支給額       264,973      円 

締切日、支払日・ 毎月末日締め当月25日（銀行が休日のときはその前日）支払 

 

7 昇  給 年   回 （   月 ） 

但し会社の業績 または個人の成績により改定しない場合がある。 

8 

 

賞   与 年 2回 （ 6月 と 12月 ） 

会社業績により 支払日の変更 または支給しないことがある。 額は本人の成績勤

務態度、能力等を勘案して定める。 

9 支払方法 銀行     支店    乙の口座へ振込 

 

10 退職に関する事項 1. 期間の定めなし     定年 60歳の誕生日の当日 

2. 期間の定めあり     期日到来日   

3. 但し、本人が希望し、会社が必要と認めた場合には 継続雇用または契約更新す

る場合がある。                   

11 

 

保険関係 健康保険 厚生年金 雇用保険の加入（労災保険は事業所に適用）  

（保険料は入社翌月の給料より徴収する） 

12 就業規則 その他 勤務上の詳細な規程は就業規則による。 

13 

 

 

特約事項 本契約は 労働基準法その他の法律を基準として解釈する。 

本契約に 規定されていない事項は、甲乙協議の上、定めるものとする。 

 

以上の合意を証するため本契約書を2通作成し、甲乙の両当事者記名 （又は署名） 捺印の上、各々1通を保有する。 

 

２０１４年  １０月  １日 

 

（甲）      （乙） 

パートタイマー雇用契約書 
 

 株式会社  （以下 ｢甲｣ という） と      （以下 ｢乙｣ という） は以下の条件に基づき雇用契約 （以下 

｢本契約｣ という） を締結する。 

 

1 雇用内容 事務 

 

2 雇用期間 1. 期間の定めなし 

2. 期間の定めあり    

平成   年  月   日 から 平成  年  月  日 まで 

3 就業場所 本社内  及び  甲が指定した場所 （                  ） 

 

4 就業時間 午前 9時00分 から 午後 6時00分 まで   休憩時間 12時～13時とする 

但し業務の都合上 就業時間・休憩時間を変更する場合がある。 

5 休   日 土・日曜日、祝日及び会社が休日と定める日 

但し、業務の都合により上記休日を変更させ就業する場合がある。 

6 給   料 

 

 

 

 

基本給      250,000       円 

通勤手当（１ヶ月）    14,973    円 

総支給額       264,973      円 

締切日、支払日・ 毎月末日締め当月25日（銀行が休日のときはその前日）支払 

 

7 昇  給 年   回 （   月 ） 

但し会社の業績 または個人の成績により改定しない場合がある。 

8 

 

賞   与 年 2回 （ 6月 と 12月 ） 

会社業績により 支払日の変更 または支給しないことがある。 額は本人の成績勤

務態度、能力等を勘案して定める。 

9 支払方法 銀行     支店    乙の口座へ振込 

 

10 退職に関する事項 1. 期間の定めなし     定年 60歳の誕生日の当日 

2. 期間の定めあり     期日到来日   

3. 但し、本人が希望し、会社が必要と認めた場合には 継続雇用または契約更新す

る場合がある。                   

11 

 

保険関係 健康保険 厚生年金 雇用保険の加入（労災保険は事業所に適用）  

（保険料は入社翌月の給料より徴収する） 

12 就業規則 その他 勤務上の詳細な規程は就業規則による。 

 

営業1職級人事考課票
外形要件 内形要件

選択数

所属 職種 職級
平成　　年　　月　　日　～　平成　　年　　月　　日

社員番号 氏名 第一次考課者 印
第二次考課者 印

１．成果考課 成果考課数

評価内容 着目点 自己評価 1次 ２次
仕事の量と質 通常の仕事において誤りもなく正確にかつ期限内に処理することができる。 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

【平均】

考課に対する所見＜１次＞ 考課に対する所見＜２次＞ ＊自己評価は、各評価の記号を○で囲む

＊１次、２次考課者は考課定義をもとに５段階で評価

２．技能考課 技能考課数

評価内容 着目点 自己評価 1次 ２次

商品・業務知識 取引先とコミュニケーションがとれるだけの知識を習得している。 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

【平均】

考課に対する所見＜１次＞ 考課に対する所見＜２次＞ ＊自己評価は、各評価の記号を○で囲む

＊１次、２次考課者は考課定義をもとに５段階で評価

３．執行態度考課

評価内容 着目点 自己評価 1次 ２次 執行態度数

協調性 上長や社内の関係者と良好な人間関係を築き、維持できる 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

積極（挑戦） 仕事に対する意欲があり、最後まで諦めない。 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

責任（目標達成） 与えられた仕事を期日、成果に責任を持ち得る。 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

【平均】

考課に対する所見＜１次＞ 考課に対する所見＜２次＞ ＊自己評価は、各評価の記号を○で囲む

＊１次、２次考課者は考課定義をもとに５段階で評価

４．発揮能力考課

評価内容 着目点 自己評価 1次 ２次 発揮能力考課

改善力 業務の改善や提案をする姿勢がみられる 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

問題解決力 仕事や人的なトラブルに対して上司に報告し、よりよい解決の糸口が作れる。 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

情報収集力 得意先や上司から必要な情報を聞きだせる。 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

ストレス耐性力 自らの仕事や、関連する人に対して臆することなく積極的に対応することができる。 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

顧客思考力 顧客の抱えるニーズや疑問点を、担当者としての問題意識をもって傾聴できる。 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1

【平均】

考課に対する所見＜１次＞ 考課に対する所見＜２次＞ ＊自己評価は、各評価の記号を○で囲む

＊１次、２次考課者は考課定義をもとに５段階で評価

５.総合所見

考課に対する所見＜１次＞ 考課に対する所見＜２次＞

評価区分

1
A8

4
A20

5
A23

6

5

2
A9

3
A17

評価区分

執
行
態
度

1
P1 3

2
P2

3
P3

4

評価区分
1知

識
・
技
能

1
T1

2

10

0

評価区分
1

成
果

1
R2

2

ルート営業において、上長の指示のもとで同行、若しくは単独で顧客訪問

ができ、受注行動ができる。

ある程度の商品知識を持ち、意欲的であきらめず、はっきりと会話し約束を

守れる人。

職級 4 氏名
目標管理

点数 60 0.5 30

値 率 一次考課点数 二次考課点数
配分率抜き考

課点数 1次配点 2次配点 評価 目標管理点数最終評価

41 社内知識 10 1.25 12.5 1 1.25 3 3.75 1.8 0.75 1.50 4.50
0.5

2.25

42 協調性 10 1.25 12.5 5 6.25 5 6.25 5 3.75 2.50 12.50
0.5

6.25

43 積極性（挑戦） 10 1.25 12.5 3 3.75 3 3.75 3 2.25 1.50 7.50
0.5

3.75

44 責任（目標達成） 10 1.25 12.5 2 2.5 3 3.75 2.4 1.50 1.50 6.00
0.5

3

45 分析力 10 0.75 7.5 3 2.25 3 2.25 3 1.35 0.90 4.50
0.5

2.25

46 改善力 10 0.75 7.5 4 3 3 2.25 3.6 1.80 0.90 5.40
0.5

2.7

47 プレゼンテーション能力 10 0.75 7.5 5 3.75 4 3 4.6 2.25 1.20 6.90
0.5

3.45

48 情報収集能力 10 0.75 7.5 4 3 2 1.5 3.2 1.80 0.60 4.80
0.5

2.4

49 管理 10 1.00 10 4 4 3 3 3.6 2.40 1.20 7.20
0.5

3.6

50 リーダーシップ 10 1.00 10 3 3 2 2 2.6 1.80 0.80 5.20
0.5

2.6

100 32.75 31.5 19.65 12.6 32.25

総得点 62.25

評価 B

獲得ポイント 1

山田太郎

営業　人事考課配分票

0

1

2

3

4

5
社内知識

協調性

積極性（挑戦）

責任（目標達成）

分析力

改善力

プレゼンテーション能力

情報収集能力

管理

リーダーシップ

系列1

一次評価・二次評価 配分率抜き点数結果

第一次考課者

期間 第二次考課者

会社目標

第一目標

第二目標

所属 職種 職級 難易度

A チャレンジ意欲が高い

B チャレンジ意欲がふつう

C チャレンジ意欲が低い

本人設定 達成度（％） 最終評価（％）

ウェイト 本人 達成度

60.0% 0.0

難易度 一次考課者

決定難易度（ABC) 二次考課者

本人設定 達成度 最終評価

ウェイト 本人 達成度

40.0% 0.0

難易度 一次考課者

決定難易度（ABC) 二次考課者

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印

目標評価点数
（達成度×係数）

1

ランク

具体的に（何を、どのように、どうする）

２次考課者コメント１次考課者コメント

目標評価点数
（達成度×係数）

係数

1.2

～

何を、どのようにしたか

氏名社員番号

0.8

第一今期目標（何を）

第二今期目標（何を） 具体的に（何を、どのように、どうする）

何を、どのようにしたか

１次考課者コメント ２次考課者コメント

目標管理シート

 

従業員規程 

育児介護規程 

賃金規程 

契 約 ・
パート 
タイマー 
規程 

御社の現状を 
チェック!! 

東京都千代田区飯田橋 2-11-5-5F 

 

【東京都の会社様へ】 


