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사무처 인사고과평가표( )

차  장 부  장 처  장 상임부회장

성    명 고과기간 년  월  일부터 년  월  일까지: 20  20  

부서 직급/ 주요업무

입사일 승진일/

평가항목

구분 요    소 요 소 내 용 배점 차1 차2 평균

업
무
수
행
력

직무이행 담당직무를 기간 내에 확실하고 순서 있게 
얼마나 처리하고 있는가? 10

수행능력 업무의 정확성이 뛰어나고 업무의 내용도 
충실하게 처리하고 있는가? 10

이해판단력 담당직무나 상사의 지시에 정확한 이해와 
적절한 판단력은 어느 정도 갖추고 있는가? 10

업무속도 업무속도가 뛰어나고 긴급한 업무를 신속하
게 처리하고 있는가? 10

책임적극성
업무수행에 자발적이고 의욕적으로 임하는 
자세와 맡은바 직무에 대한 책임감은 어느 
정도인가?

10

조직기여도
상대를 설득하고 납득시키는 능력 및 동료
나 상하간 또는 관계부서간의 유기적인 협
조 관계는 어느 정도인가?

10

근
무
태
도

성 실 성 담당직무에 충실한 복무규율 및 제반 근무
상황은 어떠한가? 10

책 임 감 맡은 바 주어진 일은 어떠한 곤란한 경우가 
있더라도 마무리 짓는다. 10

적 극 성 솔선수범하고 타인에게 좋은 영향을 준다. 10

창 의 성 업무추진 방법에 대해 연구 개선하고 업무, 
능률을 높인다. 10

신 뢰 성 담당 업무를 성실히 끝까지 수행하여 신뢰
와 믿음을 준다. 10

원가절감 작업개선의 품질향상 및 생산성 향상으로 
원가절감에 노력한다. 10

합    계 120
조정점수 평가점수 점( /120 ×100) 100

종합평가

구    분 종합의견 직 급 성  명

차 평가자1 직상위

차 평가자2 차상위자



출 장 봉 명 서

차  장 부  장 처  장 상임부회장

출 장 자
부 서

성   명
직 위

기    간

출장목적

수행사항

특기사항



직위 승진
인사명령( ) 년차 직책수당 직급 승진

진급( ) 년차 호봉 등급

직원 대리→ 년 이상2 - 급 급6 5→ 년 이상2 등급 승진1

대리 과장→ 년 이상4 - 급 급5 4→ 년 이상4 〃

과장 차장→ 년 이상5 - 급 급4 3→ 년 이상5 〃

차장 부장→ 년 이상5 지급 급 급3 2→ 년 이상5 〃

부장 국장 및 처장→ - 〃 급 급2 1→ 년 이상3 〃



구      분 인    원

사  무  직 10

정     원     표


