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ﾂｰﾙを使用される前にﾂｰﾙを使用される前に

本ﾂｰﾙの使用にあたってのご注意本ﾂｰﾙの使用にあたってのご注意

使用環境使用環境

本ﾂｰﾙは、『要素別点数法による職務評価の実施ｶﾞｲﾄﾞﾗｲﾝ 』 に記載された職務(役割)評価の進め方に準じた構成となっています。
ｶﾞｲﾄﾞﾗｲﾝは、以下のWebｻｲﾄよりﾀﾞｳﾝﾛｰﾄﾞすることができます。

[ﾊﾟｰﾄ労働ﾎﾟｰﾀﾙｻｲﾄ] http://part-tanjikan.mhlw.go.jp/

・Microsoft WindowsXP 以上
・Microsoft Excel2003 以上
※Microsoft Excelにて、ﾏｸﾛの使用を有効に設定(4～5頁参照)してお使いください。

免責事項免責事項

・本ﾂｰﾙの著作権は、厚生労働省に帰属します。
・本ﾂｰﾙはﾕｰｻﾞの環境において確実に動作することを保証するものではありません。
・本ﾂｰﾙの導入は、ﾕｰｻﾞ自身の責任で行っていただくものとします。
・本ﾂｰﾙを使用により生じた、いかなる損害についても、厚生労働省及びWebｻｲﾄ運営者は一切の責任を負いかねます。
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ﾂｰﾙを使用される前にﾂｰﾙを使用される前に

ﾏｸﾛを有効にする (Excel2003の場合)ﾏｸﾛを有効にする (Excel2003の場合)

①Excelを起動する①Excelを起動する

②ﾒﾆｭｰ「ﾂｰﾙ」をｸﾘｯｸし、「ﾏｸﾛ」→「ｾｷｭﾘﾃｨ」を選択する②ﾒﾆｭｰ「ﾂｰﾙ」をｸﾘｯｸし、「ﾏｸﾛ」→「ｾｷｭﾘﾃｨ」を選択する

③ｾｷｭﾘﾃｨﾚﾍﾞﾙを下げ、再度ﾌｧｲﾙを立ち上げ直す③ｾｷｭﾘﾃｨﾚﾍﾞﾙを下げ、再度ﾌｧｲﾙを立ち上げ直す

ｾｷｭﾘﾃｨﾚﾍﾞﾙを中(M)または低(L)に設定して、ﾌｧｲﾙを一旦閉じ、再度ﾌｧｲﾙを立ち上
げ直してください。

ﾚﾍﾞﾙ「中」：ﾏｸﾛを含んだﾌｧｲﾙを開くと、確認画面が表示されます。
ﾚﾍﾞﾙ「低」：ﾏｸﾛを含むﾌｧｲﾙを開くときに確認画面が表示されないので、作業は

しやすくなりますが、不意にｳｨﾙｽを含むﾌｧｲﾙを開いてしまう可能性
が高まってしまいます。「中」のﾚﾍﾞﾙを選択しておくことをお勧め
します。
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ﾂｰﾙを使用される前にﾂｰﾙを使用される前に

ﾏｸﾛを有効にする (Excel2007の場合)ﾏｸﾛを有効にする (Excel2007の場合)

①Excelを起動する①Excelを起動する

②「ｵﾌﾟｼｮﾝ」をｸﾘｯｸする②「ｵﾌﾟｼｮﾝ」をｸﾘｯｸする

③「このｺﾝﾃﾝﾂを有効にする」を選択し、OKをｸﾘｯｸする③「このｺﾝﾃﾝﾂを有効にする」を選択し、OKをｸﾘｯｸする
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ﾂｰﾙの全体像ﾂｰﾙの全体像

本ﾂｰﾙは、『要素別点数法による職務評価の実施ｶﾞｲﾄﾞﾗｲﾝ 』に記載された職務(役割)評価の進め方に準じた構成となっています。
次頁より、Stepごとに操作手順を解説します。

Step 1 Step 2 Step 3
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Step1 職務(役割)評価を実施してみましょう！Step1 職務(役割)評価を実施してみましょう！

Step1は、3つの画面から構成されています。
Step1は、職務(役割)評価とはどのようなものかを理解していただくためのStepです。
3名のﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者、あるいは正社員を対象に職務(役割)評価を実施し、評価結果を視覚的に確認することができます。
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Step1 職務(役割)評価を実施してみましょう！Step1 職務(役割)評価を実施してみましょう！

①職務(役割)評価表の確認①職務(役割)評価表の確認

・Step1では、以下の評価項目を用いて職務(役割)評価を実施します。
・本画面では、入力すべき項目はありません。

Step1

評価項目を確認後、
次の画面へ
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Step1 職務(役割)評価を実施してみましょう！Step1 職務(役割)評価を実施してみましょう！

②職務(役割)評価の試行②職務(役割)評価の試行

Step1

(1)「雇用区分」
「社員no.」の入力

(2)「ｽｹｰﾙ」を選択
※数値の直接入力も可

・3名について、「雇用区分」「社員no.」を入力します。
・簡便に実施するため、ｳｪｲﾄは「1」で固定されています。
・ｽｹｰﾙをﾘｽﾄ選択(数値入力も可)すると、「ﾎﾟｲﾝﾄ」とその合計値である「職務(役割)ﾎﾟｲﾝﾄ」が自動計算されます。

ﾎﾟｲﾝﾄ = ｳｪｲﾄ × ｽｹｰﾙ
職務(役割)ﾎﾟｲﾝﾄ：ﾎﾟｲﾝﾄの合計値
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Step1 職務(役割)評価を実施してみましょう！Step1 職務(役割)評価を実施してみましょう！

③評価結果の可視化③評価結果の可視化

Step1

・Step1-②で評価した結果が図として表示されます。
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Step2 均等・均衡待遇が図られているかチェックしてみましょう！Step2 均等・均衡待遇が図られているかチェックしてみましょう！

Step2は、6つの画面から構成されています。
任意数の社員を対象に職務(役割)評価を実施することで、自社のﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者と正社員の均等・均衡待遇の状況をﾁｪｯｸすることがで

きます。
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Step2 均等・均衡待遇が図られているかチェックしてみましょう！Step2 均等・均衡待遇が図られているかチェックしてみましょう！

①社員一覧の作成①社員一覧の作成

・職務(役割)評価を実施する社員の「社員no.」「雇用区分」を入力し、「更新」ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸします。
・「時間賃率」には、ﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者は「時間給」、正社員は「基本給÷所定労働時間数」を入力してください。

活用係数を掛けた時間賃率は、Step2-④で活用係数を入力すると自動的に反映されます。
・「職務(役割) ﾎﾟｲﾝﾄ」は、Step2-③職務(役割)評価の結果が表示されるので、入力の必要はありません。

Step2

(1) 「社員no 」「雇用区分」を入力

(2) 「更新」をｸﾘｯｸ

【入力不可】
Step2-③職務(役割)評価の実施結果
が表示される記号・数字、氏名でも入力可 10



Step2 均等・均衡待遇が図られているかチェックしてみましょう！Step2 均等・均衡待遇が図られているかチェックしてみましょう！

②職務(役割)評価表の確認②職務(役割)評価表の確認

Step2

・Step2でも、以下の評価項目を用いて職務(役割)評価を実施します。
・本画面では、入力すべき項目はありません。

評価項目を確認後、
次の画面へ

※自社独自の評価項目表により評価を実施したい場合は、Step2(ｵﾌﾟｼｮﾝ)【 p.24～】を参照ください 11



Step2 均等・均衡待遇が図られているかチェックしてみましょう！Step2 均等・均衡待遇が図られているかチェックしてみましょう！

③職務(役割)評価の実施③職務(役割)評価の実施

Step2

・Step2-①の「社員一覧」で入力した社員一人ひとりについて、評価項目別にｽｹｰﾙを設定し、職務(役割)評価を
実施します。

・社員一人ひとりの評価を終了する都度、「更新」ﾎﾞﾀﾝを押すと、職務(役割)ﾎﾟｲﾝﾄが「社員一覧」(Step2-①及び
⑤) の「職務(役割)ﾎﾟｲﾝﾄ 」欄に反映されます。

(1)「対象社員」を選択

ｳｪｲﾄを入力すると、全社
共通のものとして、全員
に設定される

(2)「ｽｹｰﾙ」を選択

「社員一覧表」で入力した社員一人ひとりについて、(1)～ (3)を繰り返し実施します

(3)「更新」を
ｸﾘｯｸ
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Step2 均等・均衡待遇が図られているかチェックしてみましょう！Step2 均等・均衡待遇が図られているかチェックしてみましょう！

④活用係数の設定④活用係数の設定

Step2

・「活用係数」を設定し、「更新」ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸします。
※入力結果は、「社員一覧」の正社員の時間賃率の計算に使用されます。

(1)「活用係数」を入力
※初期値は「空白」

(2)「更新」をｸﾘｯｸ
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Step2 均等・均衡待遇が図られているかチェックしてみましょう！Step2 均等・均衡待遇が図られているかチェックしてみましょう！

⑤時間賃率の計算⑤時間賃率の計算

Step2

・ﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者は、入力数値そのものが「時間賃率」となりますが、正社員の場合は、入力数値に「活用係数」を
乗じたものが、最終的な時間賃率となります。

【入力不要】
Step2-①で入力した時間賃率に活用係数
を乗じた値が自動表示される
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Step2 均等・均衡待遇が図られているかチェックしてみましょう！Step2 均等・均衡待遇が図られているかチェックしてみましょう！

⑥均等・均衡待遇のﾁｪｯｸ⑥均等・均衡待遇のﾁｪｯｸ

Step2

・入力された社員ごとの「時間賃率」「職務(役割)ﾎﾟｲﾝﾄ」をｸﾞﾗﾌ化し、ﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者と正社員の均等・均衡待遇
が図られているかどうか、ﾁｪｯｸしてみましょう
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Step3は、5つの画面から構成されています。
職務(役割)評価を活用して、均等・均衡待遇を実現できる制度を検討してみましょう。

Step3 職務(役割)評価結果を活用して

均等・均衡待遇を実現できる制度を検討してみましょう！（応用編）

Step3 職務(役割)評価結果を活用して

均等・均衡待遇を実現できる制度を検討してみましょう！（応用編）
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Step3 職務(役割)評価結果を活用して

均等・均衡待遇を実現できる制度を検討してみましょう！（応用編）

Step3 職務(役割)評価結果を活用して

均等・均衡待遇を実現できる制度を検討してみましょう！（応用編）

①ﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者の格付け(役割等級)制度の設計①ﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者の格付け(役割等級)制度の設計

Step3

・ ﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者の「格付け」とその定義を入力し、「更新」ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸします。

(1)「格付け」「格付け段
階 (役割等級)の定義」を
入力

(2)「更新」をｸﾘｯｸ
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Step3 職務(役割)評価結果を活用して

均等・均衡待遇を実現できる制度を検討してみましょう！（応用編）

Step3 職務(役割)評価結果を活用して

均等・均衡待遇を実現できる制度を検討してみましょう！（応用編）

②正社員の職能資格制度との対応関係の設定②正社員の職能資格制度との対応関係の設定

Step3

・ 正社員の「職能資格」を入力し、「対応するﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者の格付け」を選択し、「更新」ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸします。

(1)「職能資格」を入力
(2)「対応するﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労
働者の格付け」を選択

(3)「更新」をｸﾘｯｸ
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Step3 職務(役割)評価結果を活用して

均等・均衡待遇を実現できる制度を検討してみましょう！（応用編）

Step3 職務(役割)評価結果を活用して

均等・均衡待遇を実現できる制度を検討してみましょう！（応用編）

③職務(役割)評価表のｶｽﾀﾏｲｽﾞ③職務(役割)評価表のｶｽﾀﾏｲｽﾞ

Step3

・Step3では、自社の実状に合わせて、職務(役割)評価表をｶｽﾀﾏｲｽﾞすることができます。
・初期設定は、Step1、Step2と同様の評価項目ですが、評価項目、ｽｹｰﾙの追加、削除が可能です。
・ｶｽﾀﾏｲｽﾞが終了したら、「更新」ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸします。

文言の修正のほか、
評価項目やｽｹｰﾙ
の増減も可能

Step2(ｵﾌﾟｼｮﾝ)で作成した評価表をｺﾋﾟｰする
ことができる
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Step3 職務(役割)評価結果を活用して

均等・均衡待遇を実現できる制度を検討してみましょう！（応用編）

Step3 職務(役割)評価結果を活用して

均等・均衡待遇を実現できる制度を検討してみましょう！（応用編）

④職務(役割)評価の実施④職務(役割)評価の実施

Step3

(1)「雇用区分」を選択

(3)「ｽｹｰﾙ」を選択

(2)「対象」を選択

・ﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者の格付け(役割等級)や正社員の職能資格ごとに、各評価項目についてｽｹｰﾙを設定し、職務(役割)
評価を実施します。

・「更新」ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸすると、評価結果が反映されます。

ﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者の格付け(役割等級)や正社員の職能資格ごとに、(1)～ (4)を繰り返し実施
します

ｳｪｲﾄを入力すると、全社
共通のものとして、全員
に設定される

(4)「更新」をｸﾘｯｸ
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Step3 職務(役割)評価結果を活用して

均等・均衡待遇を実現できる制度を検討してみましょう！（応用編）

Step3 職務(役割)評価結果を活用して

均等・均衡待遇を実現できる制度を検討してみましょう！（応用編）

⑤職務(役割)評価を用いた格付け(役割等級)制度の検証⑤職務(役割)評価を用いた格付け(役割等級)制度の検証

Step3

・評価結果と想定した格付けとの間にｷﾞｬｯﾌﾟがないか検証してみましょう。
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・Step2では、評価項目は変更せずに職務(役割)評価を実施することになっていますが、Step2(ｵﾌﾟｼｮﾝ)では、職務(役割)評価表を自社
の実状に合わせてｶｽﾀﾏｲｽﾞすることができます。

・自社の実状に合わせてｶｽﾀﾏｲｽﾞした職務(役割)評価表を用いて、自社のﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者と正社員の均等・均衡待遇の状況をﾁｪｯｸして
みましょう！

・基本的な画面構成は、Step2と同様ですので、Step2③～⑤の解説は割愛します。

Step2(ｵﾌﾟｼｮﾝ)職務(役割)評価表のｶｽﾀﾏｲｽﾞStep2(ｵﾌﾟｼｮﾝ)職務(役割)評価表のｶｽﾀﾏｲｽﾞ
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Step2(ｵﾌﾟｼｮﾝ) 職務(役割)評価表のｶｽﾀﾏｲｽﾞStep2(ｵﾌﾟｼｮﾝ) 職務(役割)評価表のｶｽﾀﾏｲｽﾞ

①社員一覧の作成①社員一覧の作成

・職務(役割)評価を実施する社員の「社員no.」「雇用区分」を入力し、「更新」ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸします。
・「Step2で作成した社員一覧をｺﾋﾟｰ」を使用することで、簡単に社員一覧を作成することができます。

Step2(ｵﾌﾟｼｮﾝ)

(1) 「社員no 」「雇用区分」を入力

(2) 「更新」をｸﾘｯｸ

【入力不可】
Step2(ｵﾌﾟｼｮﾝ)-③職務(役割)評価の
実施結果が表示される記号・数字、氏名でも入力可

Step2で作成した社員一覧を
ｺﾋﾟｰすることができる
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Step2(ｵﾌﾟｼｮﾝ) 職務(役割)評価表のｶｽﾀﾏｲｽﾞStep2(ｵﾌﾟｼｮﾝ) 職務(役割)評価表のｶｽﾀﾏｲｽﾞ

②職務(役割)評価表のｶｽﾀﾏｲｽﾞ②職務(役割)評価表のｶｽﾀﾏｲｽﾞ

Step2(ｵﾌﾟｼｮﾝ)

・Step2(ｵﾌﾟｼｮﾝ)では、自社の実状に合わせて、職務(役割)評価表をｶｽﾀﾏｲｽﾞすることができます。
・初期設定は、Step1、Step2と同様の評価項目ですが、評価項目、ｽｹｰﾙの増減が可能です。
・ｶｽﾀﾏｲｽﾞが終了したら、「更新」ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸします。

文言の修正の他、
評価項目やｽｹｰﾙ
の増減も可能

Step3で作成した評価表を
ｺﾋﾟｰすることができる
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