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３．３ ３６０度（管理）
３．３．１ 事務の流れ

①実施スケジュール決定
実施時期：年１回・・・秋頃（事務部門の非多忙期）、入力期間、締め処理

②初期化
⇒ 対象者の事前確認

G84ｼｽﾃﾑ運用：評価対象[資格・職級] 360度を設定する。
例）11,48 ｛資格・職級｝コード：FROM_TOで範囲設定
360度クラス（上位・同僚・下位のバウンダリィ）を確認する
⇒ 主：G23役職コード、副：G24 ｛資格・職級｝コードの360度クラス
※役職コードの360度クラス：0 はG24 ｛資格・職級｝コードの360度クラスを参照する
特別：C80:783 360度ランク設定新入社員

⇒ 初期化（G40）
⇒ クラスチェック：帳票「360度クラス一覧」を出力（G70 帳票・CSV出力 9.総務事項等CSV出力）
⇒ 案内メール（360度クラス一覧を添付する）
※上司・先輩社員からの強要は「処罰の対象となる」または「やってはいけないこと」と明記する
※本システムは、「誰が誰に投票」したかを秘匿する仕組みとなっている

⇒ 投票（一般社員・管理職：360度投票）
⇒ 代行入力：社内システム（人事システム）へのアクセスができない社員への配慮

（メール連絡・投票内容の返信・代行入力）
⇒ 進捗チェック・督促メール（管理職向け）
⇒ 仮締め・代行入力（評価担当）
⇒ 締め（集計）
⇒ 「360度投票結果一覧表」作成・決裁

2023.6版

《一般社員》

①３６０度投票（権限：一般社員・リーダクラス・マネージャクラス・ライン部長・事業部長クラス）
投票（G41）

《マネージャクラス・ライン部長》

②進捗確認（権限：マネージャクラス・ライン部長）
進捗チェック（G42） ⇒ 部下の指導

《評価担当者》

③評価担当者
初期化（G40）
クラスチェック（帳票・CSV出力の９．総務事項等CSV出力：360度クラス一覧）
動作確認（G41・G42）
案内メール（投票依頼とスケジュール、操作方法：ライブラリ参照）
進捗チェック（G42）
仮締め（G40）
代行入力（G41）
進捗チェック（G42）
締め（G40）・・・集計処理
決裁帳票作成（G42）
本人公開（パラメータ確認）
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（１） 部門の進捗チェック（マネージャクラス・ライン部長・事業部長クラス）
ログイン後、メニューより「２．評価会議支援」をクリックする。
次に、画面G40評価審査支援メニュー」で、１.360度評価の「進捗状況・集計結果」をクリックする。

（２） 画面「G41 360度評価データ参照」
・自部門の進捗状況を表示する。
ラジオボタンで選択できるのは、「進捗状況」 「未登録者」だけである。
利用者の属性が“マネージャクラス” “ライン部長” “事業部長クラス”の場合、自部門の社員の進捗状況を
表示する。他部門を選択することはできない。集計結果も参照できない。
⇒ 未登録者（確定ボタンを押していない人を含む）に投票を促す。

３．３．２ 進捗確認（管理職向け）

今回の投票数
過去３回の本人投票数
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（１） 投票可能数の決定（前処理）

出来る限り、平等な得票数の配分を行う（得票可能数の平準化） ※①～⑨：下のＥｘｃｅｌシートの操作説明
①社員をA～Eの５グループに分ける
②一般社員を２グループ、リーダ層、マネージャ層、部長以上が目安となる
③人数を設定する（表のC列）
④それぞれのクラス毎に、最大投票数を設定する（同僚＋上＋下＝６票）
⑤上のクラスに均等に票を配分、かつ下のクラスにも均等に票を配分したと想定する
計算式を設定し、各クラスから得票数の期待値を算出する（表のH、I、K、L、M列）

⑥同僚、上、下（表のD、E、F列）に得票可能数（最大投票数）を設定する
⑦N列に最大投票数の合計値が算出される
⑧O列にA～Eクラスの平均最大得票数（平均得票数）が算出される
⑨この「平均得票数」が各クラスで、近似するように同僚、上、下の投票可能数を調整する。
※この投票可能数をC80：220の略称欄にカンマ区切りで設定する。表示名欄にはクラスの名称を設定する。
※一般職の入社何年目で区切るかをC80：783に設定する。

３．３．３ 評価担当者（事前準備）

（２） 初期化および確認帳票
①360度評価の投票用に初期化を行う。ボタン「初期化」をクリックする。
②確認メッセージを表示する。
③表示がステータス：“初期化”、対象件数、初期処理：“完了”を表示する。
※確認帳票「360度クラス一覧」を出力する（G70 帳票・CSV出力 ９.総務事項等CSV出力）。

①

③

②

①

計算式

本Excelファイルはシステムから提供する

①

②

③ ④

⑤

⑥

⑦ ⑧

⑨
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３．３．４ 評価担当者（代行入力）

①画面G40より、ボタン「進捗状況・集計結果」をクリックし、画面G42「360度評価データ参照」で“未登録者”の
状況を確認する。 ➡ 「代行入力者」のみであることを確認する。

②360度評価の代行入力は一般の社員が入力終了後、「仮締め」状態で行う。仮締め状態は、一般の社員の
入力は不可となる。画面G40で“締め処理”のボタン「未処理」をクリックする。

③確認メッセージを表示する。
④表示がステータス：“仮締め”、評価締め日、締め処理：“仮締め”を表示する。

⑤画面G40より、ボタン「詳細データ登録」をクリックする。
⑥画面G41「360度評価データ登録」に遷移する。
⑦“社員№”欄に代行入力対象者の社員番号を入力し、ボタン「検索」を押すと代行入力が可能となる。
※中央に“代行入力”を表示する。

①

⑤

⑥

⑦

④

③

②
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３．３．５ 締め処理（完了）

①代行入力が終了したら、締め処理を行う。画面G40の“締め処理”欄のボタン「仮締め」をクリックする。
②確認メッセージを表示する。
③表示がステータス：“完了”、評価締め日、締め処理：“完了”を表示する。
※締め処理後に、追加の代行入力が発生した場合は、もう一度“締め処理”欄のボタン「完了」をクリック
すると、ステータスが “仮締め”に戻り、代行入力が可能となる。再度、締め処理を行うことができる。
但し、同一年度内であること。

①

④画面G40より、ボタン「進捗状況・集計結果」をクリックする。
⑤画面G42「360度評価データ参照」に遷移する。ラジオボタン「集計結果」を押し、得票状況を確認する。
右下のボタン「評価結果一覧表」をクリックし、決裁帳票を出力する。

⑥決裁帳票「360度評価集計結果一覧表」を印刷し、決裁に回す。

③

②
①

④

⑥

⑤
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