
職能要件書 

職務 等級 対応職種 職責・求められる能力 
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施設長 

副施設長 

●経営管理・意思決定業務 

 ・最終経営管理者として権限を有する。 

 ・グループ経営トップ不在時の代行機能と能力を持つ。 

 ・中長期的な展望を見た経営方針、計画の立案と高度なマネジメント、対外活動の機能を持つ。 
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●経営管理・意思決定業務 

 ・経営管理者として権限と責任を有する。 

 ・経営トップ不在時の代行機能と能力を持つ。 

 ・中長期的な展望を見た経営方針、計画の立案と高度なマネジメント、対外活動の機能を持つ。 

部
門
管
理
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副施設長 

主任 

●上級管理指導・企画立案業務及び専門業務 

 ・経営層を補佐するとともに、大単位組織、複数の中単位組織を統括し、マネジメントすることができる。 

 ・経営方針、経営計画、高度なマネジメント判断を伴う業務の企画立案と、実施・組織での徹底ができる。 

 ・優れた専門知識と習熟度による数多くのケース事例を駆使し、高度な実務指導と管理者の高度な管理指導

ができる。 
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●管理指導・企画立案業務及び専門業務 

 ・中単位組織及び複数の小単位組織を統括的に運営管理し、マネジメント責任を果たすことができる。 

 ・自ら企画立案した業務を遂行することができる。。 

 ・優れた専門知識と習熟度による数多くのケース事例を駆使し、実務指導と管理者の管理指導ができる。 

 ・部門または関連部門、その他部門も客観的に見ながら、経営面での企画立案・提案ができる。 

指
導
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主任 

一般職員 

●上級指導監督業務・判断業務 

 ・自ら高度な判断を伴う業務を遂行できる。 

 ・複数の小単位組織を管理し、経営方針、部門方針に基づき、自己判断で組織活性化策が打てる。 

 ・初級、中級管理者の複数の部門の統括管理者またはその補佐機能を遂行できる。 

 ・部門内での高度な専門的能力と技能を持ち、部門のレベルアップ、合理化、効率化を図ることができる。 
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●中級指導監督業務・判断業務 

 ・自らも判断をともなう業務を遂行できる。 

 ・小単位組織を管理し、相当の範囲内で部下を管理監督ことができる。 

 ・単独または複数の初級管理者の監督責任者として、トータルマネジメントできる。 

 ・部門内での高度な専門的能力を持ち、相当複雑で困難業務に対応できる。 
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●初級指導監督業務・判断業務 

 ・自らも判断をともなう業務を遂行できる。 

 ・限定した範囲内で、部下を管理監督ことができる。 

 ・部分的に専門能力または管理能力を有し、複雑で困難な業務の対応できる。 

 ・経験年数 10 年以上で、小規模部門の責任者として機能することができる。 

一
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一般職員 

新入職員 

パート職員 

●複数定型業務 

 ・法令を守り、心のこもったサービスの提供ができる。 

 ・概括的な指示に従い、経験と熟練によって行う複雑な定型業務が遂行できる。 

 ・一般的に配置後 2～5 年でできる範囲の業務能力である。 

 ・上司からの指示により、下級者へ実務指導・監督補佐ができる。 
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●一般定型業務 

 ・あいさつ、身だしなみに気を付け、利用者本位のサービス提供ができる。 

 ・一般的な指示または定められた手順に従って、多少の経験と熟練によって定型業務が遂行できる。 

 ・一般的に配置後 2～5 年でできる範囲の業務能力である。 

 ・上司から指示されたことを伝え、簡単な事業所内ルールの説明ができる。 
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●反復定型業務 

 ・明るく素直に業務を遂行することができる。 

 ・具体的な指示または定められた手順に従って、単純な提携業務が遂行できる。 

 ・一般的に学卒後 3 年前後でできる範囲の業務能力である。 

特定非営利活動法人 ほっと支援キラキラ 


