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1. はじめに

2. 全従業員の目標内容・評価結果の閲覧・Excel出力

3. 全従業員の目標設定・評価の進捗確認

4. 最終評価の差し戻し

5. 評価結果の調整

6. 全従業員の評価の確定

※こちらのマニュアルは最終判定権限を持つアカウントのみ操作が可能です。

権限の付与は管理者アカウントのみで可能です。

設定方法は「1.はじめに＞最終判定権限の設定」をご確認ください。

※こちらのマニュアルは行動評価の場合です。
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１．はじめに 最終判定者ができること

最終判定者権限があるアカウントでは、下記の操作が可能です。

それぞれの操作の詳細については、各ページをご確認ください。

操作内容 ページ

全従業員の評価結果の閲覧・Excel出力 ７～９

全従業員の目標設定・評価の進捗確認 １０～１１

評価の差し戻し １２

評価結果の調整 １３～１５

全従業員の評価の確定 １６
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１．はじめに 最終判定権限の確認

最終判定者の権限は、評価期間ごとに設定します。

HOME画面のあなたのタスク「最終判定」の欄の マークに色がついていたら、

その評価期間の最終判定の権限が付与されています。

目標評価の場合はタスクのマークの色がオレンジ の表示です。

職務評価の場合はタスクのマークの色がピンク の表示です。
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１．はじめに 最終判定権限の設定方法

最終判定権限を付与したい評価期間設定の従業員「●●●人」ボタンをクリックします。
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１．はじめに 最終判定権限の設定方法

最終判定権限を付与したい従業員の「編集」ボタンをクリックします。

「最終判定者」の項目で「最終判定者である」を選択し、

画面上部の「保存」ボタンをクリックしてください。
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１．はじめに 最終判定画面へのアクセス

あなたのタスクの中の、「最終判定」の マークをクリックします。

目標評価の場合はタスクのマークの色がオレンジ の表示です。

職務評価の場合はタスクのマークの色がピンク の表示です。
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２．全従業員の目標内容・評価結果の確認

最終判定画面に、全従業員の評価結果が表示されます。

をクリックするとExcelで出力することができます。

Excelには、従業員の目標内容も表示されます（目標達成度評価）
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２．全従業員の目標内容・評価結果の確認

最終判定画面の評価結果の見方は下記のとおりです。

項目 表示されている内容

自己評価
スコア 自己評価の合計点

ランク 自己評価のランク（合計点を基に表示されます）

●次評価

スコア ●次評価の合計点

ランク ●次評価のランク（合計点を基に表示されます）

評価者 ●次評価の氏名

最終評価

スコア
最終判定者が入力した評価の合計点

未入力の場合は、最終評価者の評価スコアが反映されます

ランク
最終判定者が入力した評価のランク（合計点を基に表示されます）

未入力の場合は、最終評価者の評価ランクが反映されます

全体調整
最終判定者が入力したスコア（合計点）の調整点

調整点を入力すると、確定スコア欄に反映されます。

調整理由
最終判定者が入力した調整理由

調整点数を入力した理由等を入力することを推奨しています

確定

スコア
この評価期間の最終的な評価結果の合計点が表示されます

最終判定者による評価が未入力の場合、最終評価者の評価スコアが反映されます。

ランク
評価期間の最終的な評価結果のランクが表示されます

最終判定者による評価が未入力の場合
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２．全従業員の評価結果の確認

対象者の氏名をクリックすると、

目標の内容や、自己評価・上司評価の詳細を確認することができます。



102023 Copyright© NIHONKEIEI Co.,Ltd. All rights reserved.

３．全従業員の目標設定・評価の進捗確認

最終判定画面の、「実施状態」の項目から、目標設定・自己評価・上司評価の

進捗状況を確認することが可能です。
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３．全従業員の目標設定・評価の進捗確認

最終判定画面の「実施状態」の見方は下記のとおりです。

項目 表示 状態

目標

未申請 目標を入力していない、入力後申請していない状態

●次承認中 〇次評価者が目標の承認をしていない状態

空欄 最終承認者の承認まで完了している状態

評価

●次実施中 〇次評価者が評価を入力していない、入力後送信をしていない状態

空欄 最終評価者の評価まで完了している状態

自己評価

未実施 自己評価確定前の状態

実施済 自己評価確定後の状態
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４．最終評価の差し戻し

評価の差し戻しを行いたい対象者の氏名をクリックし、

個人の評価結果画面上の「差し戻し」ボタンをクリックします。
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５．評価結果の調整（項目ごとの評価）

評価結果の調整を行いたい対象者の氏名をクリックし、

個人の評価結果画を表示します。
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５．評価結果の調整（項目ごとの評価）

自己評価や上司評価の結果を確認し、調整が必要な項目は

評価を変更（評価項目をクリック）します。
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５．評価結果の調整（評価スコア・ランク）

評価結果の調整を行いたい対象者の「最終評価」の

「全体調整」や「調整理由」欄を入力します。

「全体調整」の点数は、「確定」の「スコア」に反映されます。
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６．全従業員の評価の確定

 をクリックすると全従業員の評価が確定され、

評価の入力などができなくなります。

※確定後に未確定に戻したい場合は、 をクリックしてください。

評価を確定することで、評価結果が本人、評価者に公開されます。

（公開する内容は「行動評価設定」の「閲覧権限設定」の内容が反映されます。）
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