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※黄色のテキストボックスは確認・変更
後、削除してください。

※社内に発表する際の基本的な資料をま
とめています。これ以外の資料を発表
する際は必ず事前（最低でも発表２週
間前）にご相談ください。

1. 「○○式人事制度」の「○○」を社長様
の名前にしてください。

2. 日付は発表日に変更してください。
3. 「株式会社ABCY」を御社名に変更して

ください。
4. コピーライトを御社名に変更してくださ

い。
【コピーライト変更方法】
① 画面上のメニュー「挿入」→「ヘッダーと

フッター」をクリック
② フッターを御社名に変更
③ 「すべてに適用」をクリック
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１．新人事制度の特徴
前回、どうすれば成長できるのかをまとめた成長支援制度についてご説明しまし

た。その後、みなさんの中から「成長に合わせてどう昇給や賞与が決まるのかを知
りたい」というご意見をいただき、ステップアップ制度や賃金制度をオープンにで
きるようにまとめました。
今回ご説明する仕組みについても、不明な点等は、遠慮なく直属の上司にご質問

ください。
尚、今回のステップアップ制度・賃金制度は、以下のような特徴があります。

I. 成長結果が、処遇決定に反映されます
今までは、成長することで、どのように処遇（昇給・賞与・昇進・昇格）に反映されてい
るのかをオープンにしていませんでした。これからは、自分の成長で処遇がどう変わるの
かを事前に確認できるようになります。

II. すべての社員の処遇向上を目指しています
処遇は一般的には、社員間で差をつけるものと理解されていますが、我が社においては全
社員の処遇向上を期待しています。
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２．人事制度について
人事制度の体系
今回まとめたステップアップ制度、賃金制度は、前回説明した成長支援制度と次のように関
係しています。
成長支援制度は他の３つの制度を運営するための中心となるものです。

 成長支援制度とは
入社してから定年退職するまで継続的に成長を支援する
制度です

 ステップアップ制度とは
組織の中でどこまで成長したかを確認するとともに、成
長の目標を設定する制度です

 賃金制度とは
自らの成長と会社の業績によって、賃金（昇給・賞与）
がどのように決まるかを明らかにする制度です

 教育制度とは
成長を組織的に支援する制度です
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３．成長支援制度について
成長支援制度運用フロー図
日程 本人 上司 成長支援会議™ 人事課

１日

３日

５日

８日

10日

15日

20日

成長支援制度見直し

全部門評価決定

フィードバック次期目標設定

評価実施通知

昇給・賞与・昇格

評価結果保管

処遇決定

処遇データ整備

２ 次 評 価

１ 次 評 価

部門内評価決定

※ 御社のものに変更してください
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４．ステップアップ制度について

成

長

ステップアップ（昇格）

１等級

２等級

３等級

４等級

５等級

６等級

７等級

８等級

９等級

一般職層
（プレーヤー層）

中堅職層
（プレーイングマネジャー層）

管理職層
（マネジャー層）

40点×●年

※一般職層を卒業することは
一人前になること

60点×●年

80点×●年

40点×●年

60点×●年

80点×●年

60点×●年

80点×●年

※ 階層名やステップアップする際の成長点数、
年数は御社のものに変更してください
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４．ステップアップ制度について
Ａ．ステップアップ基準設定表

Copyright 2022 ENTOENTO Co. Ltd. All Rights Reserved.

※ 御社のものに変更してください

6



４．ステップアップ制度について
Ｂ．筆記試験・面接試験

Copyright 2022 ENTOENTO Co. Ltd. All Rights Reserved.

昇格区分 出題区分 合格点

6 → 7等級 経営計画書 80点

3 → 4等級 管理者研修テキスト 80点

実施日 試験問題作成者 採点者

２月第２水曜日 人事部長 人事部長

昇格区分 出題区分 合格点

8 → 9等級 経営戦略について 80点

7 → 8等級 経営課題と解決策について 80点

6 → 7等級 管理者の職務と役割について 80点

3 → 4等級 動機づけとその方法について 80点

昇格区分 面接者 採点者

8 → 9等級 役 員 社 長

7 → 8等級 役 員 社 長

6 → 7等級 人事部長 役 員

3 → 4等級 人事部長 役 員

1. 筆記試験 2. 面接試験
①試験問題範囲、合格点 ①試験テーマ、合格点

②試験実施日、問題作成者・採点者 ②試験実施日、面接者

※ 御社のものに変更してください
試験を行わない場合はページを削除してください
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４．ステップアップ制度について
Ｃ．初任格付け表

卒業学校 成長等級 年齢

高 校 1等級 18

短大・専門学校 2等級 20

大 学 3等級 22

中

堅

職

層

6等級 60点以上

5等級 40点以上

4等級 40点未満

一

般

職

層

3等級 60点以上

2等級 40点以上

1等級 40点未満

＜ 新規学校卒業者格付け表 ＞ ＜ 中途採用者仮格付け表 ＞

※自己評価による仮格付け

※ 御社のものに変更してください
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４．ステップアップ制度について
Ｄ．昇格要件について
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要 件 項 目 内 容 備 考

推薦条件

昇格年数
社員の成長には、ある程度の経験の積み重ねや習熟期間が必要
であることから、成長等級ごとに標準昇格年数を設定し、昇格
の基準とする。また、最短昇格年数を決め、優秀社員をその成
長点数に応じて昇格させる。

評 価
期待成果の実現度、重要業務の遂行度、知識・技術の習得度、
勤務態度の遵守度の総合結果からみて、昇格要件を満たしてい
るかどうかを判断する資料とする。

成長シート

上司推薦 直属の上司からも、昇格の推薦を必要とする。

選考条件

筆記試験 上位等級に必要とされる一般知識・専門知識の保有度・あるい
は問題発見やとらえ方・まとめ方等を見る。

面接試験 社員としての常識・応対態度・口頭表現能力および職務に対す
る抱負などをみる。 面接試験審査シート

9

※ 御社のものに変更してください



４．ステップアップ制度について
Ｅ．昇格要件表
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昇格要件
成長等級 標準昇格年数 最短昇格年数 評価結果 上司推薦 筆記試験 面接試験 資格取得

8等級 → 9等級 5 年 4 年 ○ ○ ○

7等級 → 8等級 5 年 4 年 ○ ○ ○

6等級 → 7等級 4 年 3 年 ○ ○ ○ ○ ○

5等級 → 6等級 4 年 3 年 ○ ○

4等級 → 5等級 4 年 3 年 ○ ○

3等級 → 4等級 3 年 2 年 ○ ○ ○ ○ ○

2等級 → 3等級 2 年 1 年 ○ ○

1等級 → 2等級 2 年 1 年 ○ ○

10

※ 御社のものに変更してください



４．ステップアップ制度について
Ｆ．降格基準設定表

降格をしたくないた
めに降格基準を設け
ました。

そのため、降格しそ
うな社員については、
厳しく指導をします。

成長等級 降 格 条 件

9 → 8 ３年連続「Ｃ」または「Ｄ」の評価

8 → 7 ３年連続「Ｄ」の評価

7 → 6 ３年連続「Ｄ」の評価

6 → 5 ３年連続「Ｄ」の評価

5 → 4 ３年連続「Ｄ」の評価

4 → 3 ３年連続「Ｄ」の評価

3 → 2 ２年連続「Ｄ」の評価

2 → 1 ２年連続「Ｄ」の評価

Copyright 2022 ENTOENTO Co. Ltd. All Rights Reserved.

※ 御社のものに変更してください
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４．ステップアップ制度について
Ｇ．昇格手続き

本人 上司 部門長 人事担当部署 役員会

結果のまとめ

審査手続きの開始

試験・面接

昇格申請書
所定事項の記入

昇格推薦意見の記入昇格推薦説明

人事担当責任者
の意見記入

※ 御社のものに変更してください
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合否決定

経由

確認

経由 経由

昇格年数
評価結果



４．ステップアップ制度について
Ｈ．昇進基準

 昇進人事の発生理由

① 組織が大きくなり新しい部署が
発生した

② ある社員が昇進することにより
空席が発生した

③ ある社員が退職したため空席が
発生した

役 職 対象成長等級 選 考 基 準

部 長 ８・９等級 対象成長等級で、総合評価点数
の高い社員の中から選ぶ

次 長 ７・８等級 対象成長等級で、総合評価点数
の高い社員の中から選ぶ

課 長 ６・７等級 対象成長等級で、総合評価点数
の高い社員の中から選ぶ

課長補佐 ５・６等級 対象成長等級で、総合評価点数
の高い社員の中から選ぶ

係 長 ４・５等級 対象成長等級で、総合評価点数
の高い社員の中から選ぶ

主 任 ３・４等級 対象成長等級で、総合評価点数
の高い社員の中から選ぶ

※ 御社のものに変更してください
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５．賃金制度について
Ａ．新賃金体系

年齢給

勤続給

成長給

調整給

役職手当

家族手当

住宅手当

営業手当

超過勤務手当

勤続給

成長給

年齢給

役職手当

家族手当

住宅手当

営業手当

精勤手当

超過勤務手当

現
行
賃
金
体
系

諸
手
当

基
本
給

基
本
給

諸
手
当

新
賃
金
体
系

※ 左側に御社の現行賃金体系の内訳を、右側に
新賃金体系移行後の内訳を表してください
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５．賃金制度について
Ｂ．年齢給表

Copyright 2022 ENTOENTO Co. Ltd. All Rights Reserved.

※ 御社のものに変更してください。年齢給を支給し
ない場合はこのページを削除してください

15

年齢 年齢給 ピッチ
18歳 80,000
19歳 84,000 4,000
20歳 88,000 4,000
21歳 92,000 4,000
22歳 96,000 4,000
23歳 100,000 4,000
24歳 103,000 3,000
25歳 106,000 3,000
26歳 109,000 3,000
27歳 112,000 3,000
28歳 115,000 3,000
29歳 117,000 2,000
30歳 119,000 2,000
31歳 121,000 2,000
32歳 123,000 2,000
33歳 125,000 2,000
34歳 126,000 1,000
35歳 127,000 1,000
36歳 128,000 1,000
37歳 129,000 1,000
38歳 130,000 1,000
39歳 130,000
40歳 130,000
41歳 130,000

年齢 年齢給 ピッチ
42歳 130,000
43歳 130,000
44歳 130,000
45歳 130,000
46歳 130,000
47歳 130,000
48歳 130,000
49歳 130,000
50歳 130,000
51歳 130,000
52歳 130,000
53歳 130,000
54歳 130,000
55歳 130,000
56歳 130,000
57歳 130,000
58歳 130,000
59歳 130,000
60歳 130,000
61歳 130,000
62歳 130,000
63歳 130,000
64歳 130,000
65歳 130,000



５．賃金制度について
Ｃ．勤続給表
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※ 御社のものに変更してください。勤続給を支給し
ない場合はこのページを削除してください

勤続年数 標準年齢 勤続給 ピッチ
1年 19歳 500
2年 20歳 1,000 500
3年 21歳 1,500 500
4年 22歳 2,000 500
5年 23歳 2,500 500
6年 24歳 3,000 500
7年 25歳 3,500 500
8年 26歳 4,000 500
9年 27歳 4,500 500
10年 28歳 5,000 500
11年 29歳 5,500 500
12年 30歳 6,000 500
13年 31歳 6,500 500
14年 32歳 7,000 500
15年 33歳 7,500 500
16年 34歳 8,000 500
17年 35歳 8,500 500
18年 36歳 9,000 500
19年 37歳 9,500 500
20年 38歳 10,000 500
21年 39歳 10,500 500
22年 40歳 11,000 500
23年 41歳 11,500 500

勤続年数 標準年齢 勤続給 ピッチ
24年 42歳 12,000 500
25年 43歳 12,000
26年 44歳 12,000
27年 45歳 12,000
28年 46歳 12,000
29年 47歳 12,000
30年 48歳 12,000
31年 49歳 12,000
32年 50歳 12,000
33年 51歳 12,000
34年 52歳 12,000
35年 53歳 12,000
36年 54歳 12,000
37年 55歳 12,000
38年 56歳 12,000
39年 57歳 12,000
40年 58歳 12,000
41年 59歳 12,000
42年 60歳 12,000
43年 61歳 12,000
44年 62歳 12,000
45年 63歳 12,000
46年 64歳 12,000
47年 65歳 12,000



５．賃金制度について
Ｄ．成長給表（総合職）
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※ 御社のものに変更してください
等級 1等級 2等級 3等級 4等級 5等級 6等級 7等級 8等級 9等級

号俸/ピッチ 300 400 500 1,000 1,100 1,200 2,400 2,500 2,600

1 80,000 81,800 84,200 88,700 100,700 113,900 128,300 164,300 201,800

2 80,300 82,200 84,700 89,700 101,800 115,100 130,700 166,800 204,400

3 80,600 82,600 85,200 90,700 102,900 116,300 133,100 169,300 207,000

4 80,900 83,000 85,700 91,700 104,000 117,500 135,500 171,800 209,600

5 81,200 83,400 86,200 92,700 105,100 118,700 137,900 174,300 212,200

6 81,500 83,800 86,700 93,700 106,200 119,900 140,300 176,800 214,800

7 81,800 84,200 87,200 94,700 107,300 121,100 142,700 179,300 217,400

8 82,100 84,600 87,700 95,700 108,400 122,300 145,100 181,800 220,000

9 82,400 85,000 88,200 96,700 109,500 123,500 147,500 184,300 222,600

10 82,700 85,400 88,700 97,700 110,600 124,700 149,900 186,800 225,200

11 83,000 85,800 89,200 98,700 111,700 125,900 152,300 189,300 227,800

12 83,300 86,200 89,700 99,700 112,800 127,100 154,700 191,800 230,400

13 83,600 86,600 90,200 100,700 113,900 128,300 157,100 194,300 233,000

14 83,900 87,000 90,700 101,700 115,000 129,500 159,500 196,800 235,600

15 84,200 87,400 91,200 102,700 116,100 130,700 161,900 199,300 238,200

16 84,500 87,800 91,700 103,700 117,200 131,900 164,300 201,800 240,800

17 84,800 88,200 92,200 104,700 118,300 133,100 166,700 204,300 243,400

18 85,100 88,600 92,700 105,700 119,400 134,300 169,100 206,800 246,000

19 85,400 89,000 93,200 106,700 120,500 135,500 171,500 209,300 248,600

20 85,700 89,400 93,700 107,700 121,600 136,700 173,900 211,800 251,200

21 86,000 89,800 94,200 108,700 122,700 137,900 176,300 214,300 253,800

22 86,300 90,200 94,700 109,700 123,800 139,100 178,700 216,800 256,400

23 86,600 90,600 95,200 110,700 124,900 140,300 181,100 219,300 259,000

24 86,900 91,000 95,700 111,700 126,000 141,500 183,500 221,800 261,600

25 87,200 91,400 96,200 112,700 127,100 142,700 185,900 224,300 264,200

26 87,500 91,800 96,700 113,700 128,200 143,900 188,300 226,800 266,800

27 87,800 92,200 97,200 114,700 129,300 145,100 190,700 229,300 269,400

28 88,100 92,600 97,700 115,700 130,400 146,300 193,100 231,800 272,000

29 88,400 93,000 98,200 116,700 131,500 147,500 195,500 234,300 274,600

30 88,700 93,400 98,700 117,700 132,600 148,700 197,900 236,800 277,200

31 89,000 93,800 99,200 118,700 133,700 149,900 200,300 239,300 279,800

32 89,300 94,200 99,700 119,700 134,800 151,100 202,700 241,800 282,400

33 89,600 94,600 100,200 120,700 135,900 152,300 205,100 244,300 285,000

34 89,900 95,000 100,700 121,700 137,000 153,500 207,500 246,800 287,600

35 90,200 95,400 101,200 122,700 138,100 154,700 209,900 249,300 290,200

36 90,500 95,800 101,700 123,700 139,200 155,900 212,300 251,800 292,800

37 90,800 96,200 102,200 124,700 140,300 157,100 214,700 254,300 295,400

38 91,100 96,600 102,700 125,700 141,400 158,300 217,100 256,800 298,000

39 91,400 97,000 103,200 126,700 142,500 159,500 219,500 259,300 300,600

40 91,700 97,400 103,700 127,700 143,600 160,700 221,900 261,800 303,200



５．賃金制度について
Ｅ．成長給表（限定職）
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※ 御社のものに変更してください

等級 1等級 2等級 3等級 4等級 5等級 6等級

号俸/ピッチ 300 400 500 1,000 1,100 1,200

1 60,000 61,800 64,200 68,700 80,700 93,900

2 60,300 62,200 64,700 69,700 81,800 95,100

3 60,600 62,600 65,200 70,700 82,900 96,300

4 60,900 63,000 65,700 71,700 84,000 97,500

5 61,200 63,400 66,200 72,700 85,100 98,700

6 61,500 63,800 66,700 73,700 86,200 99,900

7 61,800 64,200 67,200 74,700 87,300 101,100

8 62,100 64,600 67,700 75,700 88,400 102,300

9 62,400 65,000 68,200 76,700 89,500 103,500

10 62,700 65,400 68,700 77,700 90,600 104,700

11 63,000 65,800 69,200 78,700 91,700 105,900

12 63,300 66,200 69,700 79,700 92,800 107,100

13 63,600 66,600 70,200 80,700 93,900 108,300

14 63,900 67,000 70,700 81,700 95,000 109,500

15 64,200 67,400 71,200 82,700 96,100 110,700

16 64,500 67,800 71,700 83,700 97,200 111,900

17 64,800 68,200 72,200 84,700 98,300 113,100

18 65,100 68,600 72,700 85,700 99,400 114,300

19 65,400 69,000 73,200 86,700 100,500 115,500

20 65,700 69,400 73,700 87,700 101,600 116,700

21 66,000 69,800 74,200 88,700 102,700 117,900

22 66,300 70,200 74,700 89,700 103,800 119,100

23 66,600 70,600 75,200 90,700 104,900 120,300

24 66,900 71,000 75,700 91,700 106,000 121,500

25 67,200 71,400 76,200 92,700 107,100 122,700

26 67,500 71,800 76,700 93,700 108,200 123,900

27 67,800 72,200 77,200 94,700 109,300 125,100

28 68,100 72,600 77,700 95,700 110,400 126,300

29 68,400 73,000 78,200 96,700 111,500 127,500

30 68,700 73,400 78,700 97,700 112,600 128,700

31 69,000 73,800 79,200 98,700 113,700 129,900

32 69,300 74,200 79,700 99,700 114,800 131,100

33 69,600 74,600 80,200 100,700 115,900 132,300

34 69,900 75,000 80,700 101,700 117,000 133,500

35 70,200 75,400 81,200 102,700 118,100 134,700

36 70,500 75,800 81,700 103,700 119,200 135,900

37 70,800 76,200 82,200 104,700 120,300 137,100

38 71,100 76,600 82,700 105,700 121,400 138,300

39 71,400 77,000 83,200 106,700 122,500 139,500

40 71,700 77,400 83,700 107,700 123,600 140,700



Ｆ．諸手当

５．賃金制度について

手 当 区 分 金 額 備 考

役職手当

部長 80,000

次長 60,000

課長 50,000

課長補佐 30,000

係長 20,000

家族手当

配偶者 5,000

第１子 3,000

第２子 2,000

第３子 1,000

住宅手当
家賃負担を自分でしている者、
住宅ローンを組んで自宅を購
入したもの

― 家賃月額又は住宅ローン月額×10％
（ただし、上限を10,000円とする）

※ 御社のものに変更してください
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Ａ．昇給について
成長支援制度による成長結果により、毎年の昇給額が決定されます。昇給予
定表は、毎年発表します。

①適用範囲
・成長給に対して適用します

②成長確認対象期間
・前事業年度1年間

③昇給予定表

６．成長結果と処遇について

昇給予定表
パターン １ ２ ３ ４ ５

業績 経常利益を○○円達成
した時

経常利益を○○円達成
した時

経常利益を○○円達成
した時

経常利益を○○円達成
した時

経常利益を○○円達成
した時

Ｓ ７ ６ ５ 1 0

A ６ ５ ４ 1 0

B ５ ４ ３ １ ０

C ４ ３ ２ 1 0

D ３ ２ １ １ 0
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※ 御社のものに変更してください



６．成長結果と処遇について
Ｂ．賞与原資の計算について

①夏期賞与の賞与原資 ＝ 粗利益額 × ○○％
対象期間（○月～○月）

②冬期賞与の賞与原資 ＝ 粗利益額 × ○○％
対象期間（○月～○月）

③決算賞与の賞与原資 ＝ 経常利益 × ○○％

皆で教え合って業績を伸ばすことで、賞与原資が増え、全社員の賞与が増え
ます。

※ 御社のものに変更してください
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６．成長結果と処遇について
Ｃ．業績評価表について

Copyright 2022 ENTOENTO Co. Ltd. All Rights Reserved. 22

（単位：千円）

10月 11月 12月 1月 2月 3月

当月 累計 当月 累計 当月 累計 当月 累計 当月 累計 当月 累計

売 上 高 40,000 280,000 40,000 320,000 40,000 360,000 40,000 400,000 40,000 440,000 40,000 480,000

粗 利 益 高 8,800 61,600 8,800 70,400 8,800 79,200 8,800 88,000 8,800 96,800 8,800 105,600

営 業 利 益 2,000 10,920 2,000 12,920 -1,080 11,840 2,000 13,840 2,000 15,840 768 16,608

賞 与 原 資 616 1,232 616 1,848 -2,464 -616 616 0 616 616 -616 0

4月 5月 6月 7月 8月 9月

当月 累計 当月 累計 当月 累計 当月 累計 当月 累計 当月 累計

売 上 高 40,000 0 40,000 80,000 40,000 120,000 40,000 160,000 40,000 200,000 40,000 240,000

粗 利 益 高 8,800 0 8,800 17,600 8,800 26,400 8,800 35,200 8,800 44,000 8,800 52,800

営 業 利 益 2,000 0 2,000 4,000 2,000 6,000 -1,080 4,920 2,000 6,920 2,000 8,920

賞 与 原 資 616 0 616 1,232 616 1,848 -2,464 -616 616 0 616 616

※ 御社のものに変更してください



６．成長結果と処遇について
Ｄ．個人配分額の計算について

成長結果により、毎回の賞与の中の成長賞与分が決定されます。
① 個人配分額の計算

イ． 各個人の賞与額 ＝（基礎賞与額 ＋ 成長賞与分） × 勤怠係数 × 勤続係数

ロ． 成長賞与分 ＝ １点単価 × 成長賞与ポイント

ハ． １点単価 ＝

※基礎賞与額とは賞与基礎額（各社員の年齢給・勤続給・成長給・役職手当）の合計に支給月数を掛け算し
たものです。

② 成長賞与ポイント表

賞与原資 － 基礎賞与合計額 －（調整予定額）
全社員の成長賞与ポイント総合計

※ 御社のものに変更してください
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等級 S A B C D
1等級 180 170 160 150 140
2等級 190 180 170 160 150
3等級 200 190 180 170 160
4等級 320 290 260 230 200
5等級 350 320 290 260 230
6等級 380 350 320 290 260
7等級 660 590 520 450 380
8等級 730 660 590 520 450
9等級 800 730 660 590 520



６．成長結果と処遇について
Ｅ．業績と基礎賞与額の支給の関係について

基礎賞与の支給額は業績（賞与原資）によって変わります。
また、営業利益がマイナスのときには、賞与が出せない可能性があります。
この数字は毎年変動するため、毎年発表します。
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賞与原資 支給月数 基礎賞与額

450万円以上 1.0 賞与基礎額×1.0

225万円以上 0.5 賞与基礎額×0.5

225万円未満 0 なし

※ 御社のものに変更してください
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