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会社概要

企業名

株式会社○○○○○○

代表者
代表取締役△△△△△
所在地
〒8一長崎県@@@市@@@町OOO-000
電話番号
0900-OOO-OOOO、FAX　0900-OOO-0000
資本金
000,000,000円
創業
0000年00月00日
従業員数
正社員000名、パートなど00名、合計000名
従業員数

取引銀行
○○○○銀行××店、口口口口銀行△△△店ほか
関連企業

主な取引先

その他

事業内職業能力開発計画
１．　経営理念、経営方針
１－１　経営理念
○○○○業を通じて、広く社会に貢献すべく、安心・安全・信頼に向けて、
親切・丁寧・奉仕の気持ちで地域社会の発展に努める。
1―2　経営方針

国際観光都市長崎の企業としての視野を持ち、キャリアの向上、情報技術

を常に高め、顧客満足に日々努力する。

(1)顧客に満足される技能と信頼されるサービスに努める。

(2)常に不満防止に努め、クレームのない応対を心がける。

(3)適切な業務遂行に心がけ、業務コストにも配慮を怠らない。

(4)管理者やベテラン職員は、若手職員を掌握し、教育的な指導に配慮し

全員の意識向上に努める。
(5)「企業は人なり」の意識に立って、人材(人財)育成に努める。

２．人材育成の基本方針・目標
１）事業内職業能力開発計画に基づき、全社員を対象に公平に教育・訓練及び
キャリア形成の機会を与える。
２）全社員が、それぞれの役割を理解・認識し、積極的に行動できる自律型人材
の育成に努める。
わが社の人材の目標
(1)活力ある人材
(2)積極的な人材
(3)創造性のある人材
(4)個性豊な人材
３．雇用管理の方針
社員の雇用管理については、別表1(職務評価基準)及び別表1(職務要件体系)に則り、部課長、部門長の意見を聞きとり、人事考課・従業員の自己評価も加味した上で、下記項目ごと、取締役会にて最終決定する。
(1)採用、(2)配置、(3)賃金、(4)昇給、(5)昇格、(6)その他工
※人事考課表,自己評価票は別途定める。
４．以上の3つの基本方針を踏まえて、具体的な事業内職業能力開発計画を立てる。
(1)部門ごと各職務に必要な職務要件…別表Ⅱ(職務要件体系)

(2)教育。訓練全体を示す体系…別表Ⅲ(教育訓練体系)

５．この事業内職業能力開発計画は、全社員に開示して、各人のキャリア形成のモチベーション形成に寄与するものとする。
※　人事考課表、自己評価票があれば、ここに表示する。
株式会社○○○○○○の「職務評価基準」　事業内職業能力開発計画作成の手引き　18頁　引用　　　　　　　　　　　　　　　　　　別表　Ⅰ
	等級
	機能
	総合職コース
	等級
	専門職コース

	
	
	業務遂行・責任レベル
	必要な能力
	
	業務遂行・責任レベル
	必要な能力

	
	経営補佐・上級管理職
(部長)
	・部門経営者として、業績の
最終責任を持つ
・経営的視点から全社にかか
る立案・判断をする
	①トップの補佐として経営判断ができる
②会社の方針に基づく担当部門の方針・
計画を立案できる
③部門の計画遂行に関する支持を担当
課長に対して与えることができる
	
	

	M5
	管理職(課長)
	・担当部署の業務・予算・
人事等全般の管理をする
・担当部署の方針展開及び
計画の実行責任を持つ
	①自部門の方針・計画を策定できる
②自部門の計画遂行のための管理が行え
　る
③字部門の成果を上げるために、部下を
統率、指導できる
	
	

	S4
	監督職(係長)
	・所属長の方針や指示に基づ
き、部下を統率・監督し、
部署の業績を遂行する
・所属長の不在時は所属長の
業務・責任を代行し、速や
かに上位者に対して状況・
進捗・結果に関し、報告を
する
	①データに基づき担当業務に関する計画
を立案し、上申できる
②所属部門全体を把握し、仕事の割り振
りを立案できる
③クレームに対し単独でも対応できる
④上司を代行し、部下の統率。監督がで
きる
	
	

	S3
	上級・指導職
(主任)
	・所属部署全体の業務を改善
する
・技術的に高度な判断を伴う
業務を担当・遂行する
・下位等級者の業務遂行を援
助・指導する
	①仕事の流れを全体的に把握し、業務単
位で仕事を担当できる
②高度な技術的提案・改善ができる
③計画に基づき単独で業務が遂行できる
④顧客・製品の特徴を把握し、業務に生
かせる
⑤後輩のフォロー、指導ができる
	J3
	・高度な技術と知識により業
務を改善する。
・技術的に高度な判断を伴う
業務を担当・遂行する
・下位等級者に仕事を指導し、
業務の質の向上を図る
	①高度な技術を必要とする業務に対処で
きる
②部署の業務の技術的なクレームを解決
することができる
③継続的に行われる業務の改善・効率化
を図ることができる
④新たな業務の技術的対応ができる

	J2
	中級職(中堅一般職)
	・定型的な業務は自分で工
数、質を管理し遂行する
・新しい仕事を指導を受け遂
行する
	①製品や技術の一般的知識を持ち、定型
的な仕事を担当できる
②自ら進んで仕事を探し行える
③定型業務に習熟し、段取りから一貫し
て正確に勝つ迅速に遂行・判断できる
④定型業務をより高いレベル改善できる
	J2
	・定型的な業務は自分で工
数、質を管理し遂行する
・新しい仕事を指導を受け遂
行する
	①製品や技術の一般的知識を持ち、定型
的な業務は完了まで単独で遂行できる
②自ら進んで仕事を探し、行える
③定型業務に習熟し、段取りから一貫し
て性格かつ迅速に遂行・判断できる
④定型業務をより高いレベル改善できる

	J1
	初級職(初級一般職)
	・業務に必要な基本的な知識
を持ち、与えられた仕事を
遂行する
・定型業務を指導を受けでき
　る
	①仕事の流れや理由など教えられたこと
を正しく理解し、覚えることができる
②会社の規則や仕事に関して必要な知識
を身に付け、実行できる
③解からないことは、自分から聞き理解
できる
	J1
	・業務に必要な基本的な知識
を持ち、与えられた仕事を
遂行する
・定型業務を指導を受けでき
る
	①仕事の流れや理由など教えられたこと
を正しく理解し、覚えることができる
②会社の規則や仕事に関して必要な知識
を身に付け、実行できる
③解からないことは、自分から聞き理解
できる


別表　Ⅱ
職務要件(体系図)
	分野
	職務レベル
	新入社員若手社員
	中堅社員
	管理者

	
	
	来訪者受付
	渉外実務
	渉外運営管理

	
	
	郵便物等の受発信
	文書作成・管理
	事務処理の効率化

	
	
	電話応対
	社内規定の管理
	広報計画策定

	
	庶務・渉外実務
	備品・用途品の管理
	情報機器管理
	行事の運営(進水・起工)

	
	
	会議等の準備
	起工・進水等行事の準備
	秘書業務

	
	
	文書作成
	秘書業務
	業務改善の施策

	
	
	
	慶弔対応
	

	事務(総務・経理〉
	
	
	贈答対応
	

	
	
	実務(補助〉
	実務
	政策・企画

	
	人事労務管理
	採用活動
	採用実務
	採用計画策定

	
	
	入社手続き
	退職・解雇の手続き
	人事戦略の立案

	
	
	雇用管理・保険等手続き
	
	

	
	
	会計帳簿実務(補助)
	財務会計実務
	財務、税務管理

	
	財務・税務会計
	請求書・伝票の仕訳
	会計処理(給与計算)
	決済

	
	
	台帳整理
	契約書類作成・管理
	課税申告書の作成

	
	
	決算実務・棚卸し(補助)
	決算実務・棚卸し
	決算実務・棚卸し

	
	
	営業計画実務(補助〉
	営業計画実務
	営業計画推進

	営業・管理
	営業管理
	営業計画立案と策定補助
	市場調査と分析
	労務管理

	
	
	マーケティング調査の補助
	
	

	
	
	施工管理(補助)
	工程管理
	工程計画・管理

	
	
	クレーン他設備機器管理(補助)
	安全管理
	人員の適正配置

	製造
	現場工程管理他
	建造工程に於ける諸検査(補助)
	建造工程に於ける諸検査
	品質管理

	
	
	書類作成(補助)
	人員の適正配置
	残業管理

	
	
	
	品質管理・残業管理
	


別表　Ⅲ
教育訓練(体系図)
	区
	階層別教育
	職能別教育
	技能・資格講習
	安全教育講習等
	自己啓発

	分
	
	事務
	営業・管理
	製造
	
	
	

	新
入
若
手
社
層

	[新入社員研修]
	[業務基礎研修]
	[営業研修]
	[各種機械類取扱研修]
	玉掛技能講習
	[安全研修]
	

	
	企業理念
	文書管理
	ビヅネスマナー
	溶接機
	ガス溶接技能講習
	現場安全研修
	

	
	業務体制
	名簿管理
	顧客管理
	がス・酸素
	
	
	

	
	ビシ.ネス作法
	備品管理
	営業事務
	グラインダ―
	
	
	

	
	研修OA
	
	見積書作成
	溶接実務研ll多
	
	
	

	
	
	
	工程管理等
	
	
	
	

	中
堅
社
員
層
	[中堅社員層]
	[実務研修]
	[スキルアップ研修]
	[製造技術]
	小型型移動式クレーン
	
	

	
	技能専門講座
	伝票管理
	マーケティング
	工程管理
	アーク溶接
	安全管理推進員講習
	

	
	各種免許取得
	労務人事管理
	交渉能力開発
	資材情報の活用
	高所作業者運転
	
	

	
	
	各種保険管理
	営業技術
	
	フオークリフト運転
	
	

	
	
	手形・小切手取扱
	工程管理等
	
	クレーン運転
	
	

	監
督
者
管
理
者
層
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	[管理者研修]
	[労務人事企画]
	[スキルアツプ研修]
	[リーターシップ.研修]
	職長教育
	
	

	
	各種資格取得
	
	戦略情報収集
	社内研修
	安全管理者選任時
	
	

	
	
	
	リーダーシツプ
	人事考課研修
	研修
	
	

	
	
	
	
	生産体制立案
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