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○キャリアパス要綱　（ケアハウスは別途）

等級
（役職例）

資格等
要件

年齢
目安

職務内容 権限と責任 職務遂行能力 （具体例） 研修、ＯＪＴ等（例）

特養部門 通所介護、在宅支援、

地域包括、 45～

地域密着型部門

医務課 介護サービス課 相談課

40～

32～

30～

30～

25

20

権限は特にないが、
日々の担当業務の判
断を行う。責任として
は、担当範囲内での業
務達成責任を負う

定型業務の模範的な実施
定型業務についての質問
に答える（勤続2年）

◆全職員に求められること
施設内衛生管理
物品（主に消耗品）の管理・調達
車両運行管理
見学者（利用者）対応
入所時の立ち合い
実習生の受け入れ、指導
ボランティアの受け入れ、指導
ＰＲ活動（広報の執筆等）
委員会の運営
会議結果の通知
新人基礎教育（現場指導）
ケース会議での報告、会議の運営

実務上の高度に熟練
度の高い知識、技術・
技能や規律性・協調
性・積極性・責任性な
どの仕事への旺盛な
取組姿勢

基本介護技術の強化・社会
人マナー・周辺（関連業務）
知識・問題解決力・感受性
の強化、気づき力・カウンセ
リングマインド・文書表現力

一
般
職

一般職 事務員 介護職員

介
護
職
員

主任およびリーダーの下、特
定範囲の定型業務を遂行し職
場の中核的・模範的役割を果
たす

基本介護技術の強化・社会
人マナー・周辺（関連業務）
知識・問題解決力・感受性
の強化、気づき力・カウンセ
リングマインド・文書表現力

◆外部研修
中堅職員研修
人権擁護

総合職
2級

主任および副主任の下、特定
範囲の手続き業務や定型業務
を自立的に遂行する

権限は特にないが、
日々の担当業務の判
断・裁量を行う。責任と
しては、担当範囲内で
の業務達成責任を負う

担当業務の模範的な実施
（勤続3年）
定型業務についての質問
に答える（勤続2年）
周辺業務の知識の習得
（勤続５年）

◆総合職、指導職に求められること
居室の割り振り
ＯＪＴリーダー（現場指導）
ケアプランの作成（ケアマネ）

実務上必要な専門知
識・技術・技能並び
に、規律性・協調性・
積極性・責任性などの
仕事への旺盛な取組
姿勢

基本介護技術の強化・社会
人マナー・関連する医療の
知識・福祉の専門職として
の知識・文書表現力・担当
業務の機器の操作・自己管
理力の強化

◆内部研修
・新人研修（入職時）
・理念の共有、価値観の共有
・接遇、マナー研修
・組織活動の基本
・OJT（オンザジョブトレーニン
グ：職務を通じての研修）による
基本スキルの習得
・専門基礎研修（福祉の基礎、
介護記録、認知症ケア、感染
症）
・自施設サービスの内容把握
（重要事項説明書の詳細理解、
施設内ルールの共有など）

◆外部研修
新任職員研修
各種スキルアップ研修

介
護
職
員

主任および副主任の下、特定
範囲の手続き業務や定型業務
を自立的に遂行し職場の中核
的役割を果たす

権限は特にないが、
日々の担当業務の判
断・裁量を行う。責任と
しては、担当範囲内で
の業務達成責任を負う

担当業務の模範的な実施

実務上必要な業務知
識や規律性・協調性・
積極性・責任性などの
仕事への旺盛な取組
姿勢

総合職
1級

介護福祉士
社会福祉士
又は同等の

資格

事務員 介護職員

相
談
職
員

相
談
職
員

調整力・問題発見力・問題
解決力・熟練度の高い専門
性（知識、スキル）・困難事
例対応力

◆外部研修
各種専門職研修

看
護
職
員

（
専
門
職

）

専任職

看護職員
介護支援
専門員等
（専門職）

専任職

担当範囲内での判断・
裁量権を有し、責任と
しては担当範囲内での
業務達成責任を負う

専門職
専任職

社会福祉士
介護支援
専門員

直属の上司の指揮下で、極め
て高度な専門分野における担
当責任分野を持ち、広範かつ
高度な専門分野の知識・技術
を用いて信頼性の高い業務を
遂行すると共に、指導職と協
力して部門におけるサービス
向上を推進する

緊急時対応（判断）

実務上必要な業務知
識や規律性・協調性・
積極性・責任性などの
仕事への旺盛な取組
姿勢

指導力・判断力・改善提案
力・業務管理（チーム）・企
画立案力・実務上必要な業
務知識・調整力・説得力・Ｏ
ＪＴスキル・問題発見力、問
題解決力・自己の時間管理
能力

◆内部研修

◆外部研修
指導的職員研修
専門職研修（感染症、認知症、
看取り、身体拘束廃止）
業務の標準化

副主任 副主任 副主任 副主任 副主任
指導職
2級

（副主任）

主任の下、一定範囲の責任業
務を担当し、業務知識や専門
知識をベースとし部門やチー
ムの方針に則り、担当範囲内
の業務を自己完結的又は独
力遂行する

担当範囲内での判断・
裁量権を有し、責任と
しては、担当範囲内で
の業務達成責任を負う

チームの管理
主任業務の補佐（代行）
勤怠管理
施設、設備の修繕管理（決
裁は施設長）

◆指導職に求められること
見学者（利用者）対応の窓口
苦情処理受付（相談員）
仕事の標準化、マニュアルの管理・改
訂
中堅職員（3年以上）の教育
コストダウンの推進

◆指導職2級以上に求められること
残業の指示（※検討）

実務上必要な業務知
識や専門知識の発
揮、指導力・判断力・
改善提案力または企
画力の発揮

指導力・判断力・改善提案
力・業務管理（チーム）・企
画立案力・実務上必要な業
務知識・情報収集力・調整
力・説得力・ＯＪＴスキル・法
律・制度の知識・問題発見
力、問題解決力・施設のＰ
Ｒ力・進捗管理能力（確実
な実施）・緊急（救急）対応
力・シフト作成能力・考課者
スキル

◆内部研修
人事考課者研修
制度の知識
施設経営

◆外部研修
指導的職員研修
問題解決
リスクマネジメント

主任 主任 主任 主任 主任

管理統率力・高度な企
画立案力などの発揮

指導職
1級

（主任）

管理職の下、一定範囲の責任
業務を担当し、業務知識や専
門知識をベースとし部門の方
針に則り、チームの目標・方針
を策定するとともに担当範囲内
の業務を自己完結的または独
力遂行する

担当範囲内での判断・
裁量権を有し、責任と
しては、担当範囲内で
の業務達成責任を負う

行政・事業所等との調整
（窓口）
シフト表の作成
職場活性化の取り組み
パート職員の指導、管理
責任

◆指導職１級以上に求められること
職員のマナー管理
法人内部研修の講師
緊急時対応（判断）
人事考課（１次）
副主任の育成

実務上必要な業務知
識や専門知識の発
揮、指導力・判断力・
改善提案力または企
画力の発揮

事業構想力・決断力・管理
統率力・情報収集力・調整
力・説得力・交渉力・法律・
制度の知識・財務管理・会
計の知識

◆外部研修
管理職研修

統括部長

管理職
2級

（課長）
（ｾﾝﾀｰ長）

担当部門の管理
行政・事業所等との調整
（決定）
個人情報管理（責任）
主任の育成

事業計画構想力（部門）・
決断力・管理統率力・情報
収集力・施設のＰＲ力・調整
力・説得力・法律・制度の知
識・物品購入の必要性に対
する判断力

◆内部研修
雇用管理者研修（労務）

◆外部研修
管理職研修
メンタルヘルス研修

課長 課長 課長

管理職
1級

（統括部長）

施設・職場の方針に則り、部門
の目標・方針を策定し、組織目
標達成のために所属員を統括
管理する

広範囲かつ高度な承
認・決裁権を有し、所
管する組織の業績達成
責任を負う

複数の担当部門の統括
部門をまたがる課題の解
決

◆管理職に求められること
部門目標の設定
緊急時対応（判断）
他部門との連絡、調整
研修計画の立案、実施
メンタルヘルス管理
収支管理（財務分析）
家族対応（法人の代表として）
見学者対応（就職希望）

広範かつ高度な企画
立案力・決断力・管理
統率力などの発揮

課長
センター長
・課長

施設・職場の方針に則り、部門
の目標・方針を策定し、組織目
標達成のために所属員を統括
管理する

高度な承認・決裁権を
有し、所管する組織の
業績達成責任を負う

極めて広範かつ高度
な企画立案力・決断
力・管理統率力などの
発揮

経営構想力・決断力・管理
統率力・情報収集力・施設
のＰＲ力・調整力・説得力・
交渉力・法律や制度の知
識・財務管理・会計の知識・
経営リスク管理力

施設長研修
経営者団体会合

施設長

事務長

＜部門間異動＞

職群 組　織　図（役職） 役割、責任等の具体例

総
合
職
群

経営
管理職
（施設長）
（事務長）

法人の理念に基づき、経営的
視点から施設等事業単位の目
標・方針を策定し、所管する組
織目標達成のために統括管理
する

極めて広範囲かつ高
度な承認・決裁権を有
し、所管する組織の業
績達成責任を負う

法人経営（責任）
次世代の人材育成
人事考課の最終調整案
経営リスクの回避
事業の維持・発展
行政・事業所等との調整
（決裁）
見学者（利用者）対応窓口
人事考課（２次）
各種決裁

本人の希望によ



社会福祉法人愛生会育成体系

対象者 内容 担当 目的 内容 目的 対象 内容

幹部候補
（課長・主任クラス）

外部研修
経営者と共通の
価値観を身に付ける

中堅職員
（入社3～5年目）

内部研修
　　 育成担当
（主任副主任ク
ラス）

中堅職員としての
立場・役割を理解す
る

ＯＪＴ担当
介護技術の基本を
身に付ける

　　 育成担当
（主任副主任ク
ラス）

新入職員・ＯＪＴ担当
をバックアップする

円滑なコミュニケーション　・　明るい社風　・　価値観の共有

半年に1度の
Ｄｏ－ＣＡＰ
シートを用いた
面談

・上司と部下のコ
ミュニケーション
・部下への承認
・適正な評価
・考え方の一致
・希望の聞き取り

キャリア区分による教育

新入職員 ＯＪＴ
幹部・課長・主任クラ
ス勉強会

・年2回

定期的な面談 施設長主催勉強会

全体勉強会
・年１回
・コミュニケーション
ワークが基本



Ｄｏ－ＣＡＰシート（様式１－１）　（　　年　月 ～　　　年　月）

 氏　名

 職員コード

 職 種 名 　介護職員  第一次評定者

 事業所名 　特別養護老人ホーム愛生苑  第二次評定者

 役 職 名 　－

 所 属 名 　介護サービス課

上司評価 第一次 第二次

第一次 第二次

Ｂ

上司評価

評価点（　　）
        ×1.5

↓

　　 ◎・・・高い評価、○・・・ほぼ期待通り、△・・・期待を下回った

  Ｐｌａｎ（計画）
  ⑥業務上の重点取組課題（何を）　 　　　　　　　 　→　　⑦取組上の留意点（どの様に）
１． １．

３．

２． ２．

３．

年　　　月　　　日　

氏　　　名

　
役割資格等級

③本人
   評価

面　接　日

 Check（確認）
 ④具体的成果または問題点・反省点

　※上司評価の評語

　７　・・・　上位者として申し分ない。大幅に基準を上回った。

　６　・・・　余裕を持って基準を上回った。

　（5.5・・・ やや上回った）

　５　・・・　基準どおりの成果や取組姿勢であった。

　（4.5・・・ やや下回った）

　４　・・・　十分とはいえず、基準を下回った。

　３　・・・　基準を大幅に下回り、支障があった。

 Ａｃｔｉｏｎ（処置）
 ⑤当面の処置

 ※評価は、役割資格等級別に定められた期待される
 　 役割行動を前提に行うこと

 Ｄo（実施）
 ①この６ヶ月間の主要業務を箇条書きに記述する

●身体介護

職員コード

●居室担当業務

●レクリエーション・行事計画

●その他

●記録・報告

Ａ 評価点（　　）
        ×5.5

１．

【社会福祉法人　愛生会】

②ウエイト

２．

⑧能力開発上の取組課題（何を、どの様に）

●利用者とのコミュニケーション

●委員会活動

●環境整備

１００％

印 

印 

印 



Ｄｏ－ＣＡＰシート（様式１－２）　（　　年　月 ～　　　年　月）

 氏　名

 職員コード

 職 種 名  第一次評定者

 事業所名  第二次評定者

 役 職 名

 所 属 名

　◎面接時コメント

⑨本人

　評価 第二次

　◎評価点集計表

第一次

↓ 第二次

　◎上司評定時コメント

○「特別加点項目」は、評価時に上司が特筆すべきものが 第二次
　　あると認めた場合、１０点を限度に加点することができる。

 仕事の成果の評価 ＰＬＡＮの評価

 仕事の意欲・態度（プロセス）の評価

 　　　　　合計

 特別加点項目

Ａ

Ｂ

Ｃ

Ｄ

　　　　　　評価要素群 区分
第二次

 仕事の成果の評価 半期の成果の評価

評価点

⑩
本人

コメント

上司からの
アドバイス

◎・・・高い評価、○・・・ほぼ期待通り、△・・・期待を下回った

他者や他部門（他チー

ム）との協調性

技術力・判断力・対応

力

業務への取り組み姿勢

Ｄ 上司評価
第一次

評価点（　　）

       ×1.5

評価点（　　）

       ×1.5

評価点（　　）

       ×1.5

評価点（　　）

       ×1.0

評価点（　　）

       ×2.0

評価点（　　）

       ×2.0

評価点（　　）

       ×1.5

評価点（　　）

       ×2.0

自分都合ではなく、相手の立場を考えて行動していたか

異常の発見や状況の変化に気づくことができ、必要な処置を講じたか

トラブルの際に落ち着いて行動できたか

会議などでは自発的に発言をしていたか

自分の失敗を素直に認め、その改善に努めたか

上司からの指示や決められたことに素直に取り組んだか

同じ失敗や注意を受けたことを繰り返していなかったか

知識や技術の習得、業務の改善に意欲的に取り組んだか

前期のＤｏ-ＣＡＰシートの処置、計画は予定どおり達成されたか

周囲の状況に気を配り、自発的に他者をサポートできたか

自己の体調管理は十分であったか

担当した業務は最後までやり終えたか

利用者のニーズに適切に対応したか

マニュアルや作業手順を理解していたか

適時適切な対応で、ミスの防止に努めたか

計画的・効率的な業務遂行であったか

遅刻・早退・欠勤などがなかったか

自己の言動によりチームワークを乱すことがなかったか

第一次

利用者の個別の状況把握ができ、状態に合わせてケアができたか利用者指向への対応

職場の規則や決められたことを遵守したか

身だしなみ・勤務態度は良かったか

職場の整理・整頓・環境美化に努めたか

提出物・約束事などの期限・期日を守ったか

規律や５Ｓの遵守

担当業務に対する責任

性

コミュニケーション

業務の正確性・迅速性

　介護職員

　特別養護老人ホーム愛生苑

　－

　介護サービス課

笑顔と適切な言葉使いで利用者に接していたか

【社会福祉法人　愛生会】

　特別加点項目

Ｃ 上司評価

第一次

　プロセス評価（意欲・態度）

ケアプランに基づく対応ができたか

利用者本位のサービス実践に努めたか

明確・丁寧・適切な言葉使いや報告書にて、報告・連絡・相談を密に行ったか

笑顔で元気よく挨拶ができていたか

上司からの指示命令は的確に実行したか

評価要素 評価の着眼点
上　司　評　価

算式

　３　・・・　基準を大幅に下回り、支障があった。

　（5.5・・・ やや上回った）

　５　・・・　基準どおりの成果や取組姿勢であった。

 ※評価は、役割資格等級別に定められた期待される
 　 役割行動を前提に行うこと

　（4.5・・・ やや下回った）

　４　・・・　十分とはいえず、基準を下回った。

　※上司評価の評語

　７　・・・　上位者として申し分ない。大幅に基準を上回った。

面　接　日 年　　　月　　　日　

役割資格等級
　６　・・・　余裕を持って基準を上回った。

職員コード 氏　　　名
印 

印 

印 


