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宍粟市における人事評価制度マニュアル（概要版） Ｒ3.4.1 改訂 

 

１．目的 

 （１）頑張れば報われる職場環境づくり 

 （２）組織の活性化・円滑なコミュニケーションの醸成 

 （３）仕事に対する取組意識、改善意識の向上（人材育成） 

 （４）人事評価に対する透明性・公平、公正さの向上 

 （５）管理監督者及び職員の資質の向上 

 

２．被評価者(評価の対象者)の範囲 

  被評価者は評価基準日（10/1 及び 2/1）において在籍する全職員(派遣職員含む)とす

る。ただし、次のものは、被評価者から除く。 

 （１） 休職、長期の休暇若しくは研修その他の事由により自己評価ができない状況に

ある職員又は評価期間中の勤務実績が90日未満の職員  

（２）日額・時間給任用の会計年度任用職員 

    ※月額任用の会計年度任用職員については、当面の間、能力評価のみとする。 

 

３．評価の構成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．評価期間及び評価基準日 

評価項目 評価期間 評価基準日 評価時期 

能力評価 

【年２回】 

４月１日から９月30日まで 

（会計年度任用職員は４月１日～12月１日） 

10月 1日 

（会計年度任用職員は12月1日） 

10月中 

（会計年度任用職員は 12月） 

４月１日から翌年３月31日まで ２月１日 ２月中 

業績評価 

【年２回】 

４月１日から９月30日まで 10月１日 10月中 

10月１日から翌年３月3１日まで ２月１日 ２月中 

  ※評価後に状況の変化があった場合は、当該評価を修正することができる。 

 

 

自己評価 

 
 

上司による 

評価 

能力評価 業績評価 
仕事の成果＝通常の業務の成果＋

目標の達成度＋チャレンジ加点 

総合評価 
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５．評価の仕組み（評価者及び調整者） 

    

 

 

 

（１）第１次評価者は、原則として所属長とする。 

（２）第２次評価者は、原則として１次評価者の直近の上司（次長等）とする。 

被評価者 １次評価者 ２次評価者 調整者 

副課長・係長・主幹・主査・主

事・技能労務職員・会計年度任

用職員 

課長級職員 次長級職員 部長級職員 

 保育所・幼稚園・こども

園職員 

保育所長・幼稚園

長・こども園長 

課長級及び次長

級職員 

部長級職員 

給食センター・ 

社会教育施設等職員 

施設長(所長等) 

課長級職員 次長級職員 部長級職員 （副市長）※ 

次長級職員・市民局副局長 部長級職員 副市長 （市長）※ 

参事・部長級職員・市民局長 副市長 － 市長 

※ 課長級及び次長級職員の調整は、１次評価と２次評価が異なる場合等必要に応じ実施する。 

※ 評価者の変更、調整は所属への調査をもとに総務課で定める。 

※ １次評価者が次長級職員の場合は、２次評価者及び調整者は部長級（市民局長）職員とする。 

（３）評価補助者の設置 

  評価補助者とは、評価者が被評価者の業務現場等を日常的に見ることができない場合や

一人の評価者に対して被評価者が多数設定されている場合に置くことができる。（監督職以

上職員とする。）評価補助者の設置については部局内で協議のうえ決定すること。 

 

６．評価の内容・考え方 

 
Ⅰ 能力評価  

（１）評価の内容 

職員がその責務に応じた職務を遂行するに当たり発揮した能力を評価する。 

（潜在能力・保有能力では評価されない） 

・  職務上の段階及び職務の種類に応じて定められた職務上発揮することが求められる

能力に照らし、職員が実際に職務上とった行動がこれに該当するかどうかを評価 

・ 評価シートは、次の表のように職・階層（キャリア・ステージ）に対応させている。  

・ 評価シートは、評価基準日における職位のシートを使用する。 

 

 

自己評価
１次評価者
による評価

２次評価者
による評価

調整者によ
る最終調整

1次評価をベー

スにした評価 

1次と２次の結果に

差がある場合等調整 
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＜職位別評価シート＞ 

対象職員（職位） 評価シート 

市民局長・会計管理者・部長・市民局副局長・

次長 
６級（部長・次長級）職員用シート 

課長・事務長・所長（課長級） ５級（課長級）職員用シート 

副課長・所長（副課長級） ５級（副課長級）職員用シート 

係長・主幹・主任級職員(幼保除く) ４級（係長・主幹級）職員用シート 

主査・主事級職員 主査・主事級職員用シート 

保育士・幼稚園教諭(管理職員を除く全ての職員) 保育士・幼稚園教諭用シート 

技能労務職 技能労務職員用シート 

会計年度任用職員 会計年度任用職員用シート 

 

（２）評価の方法 

① 個別評価点数をつける。 

評価項目をそれぞれ５段階とし、すべての項目について「絶対評価」を行う。 

  標準点を「３」とし、「５」「４」「１」の評価をする場合には、その主な理由をコメ

ント（所見）欄に記載する。 

「３」「２」であっても、“努力した項目”と“もう少し努力が必要と思う項目”そ

れぞれ２つは必ず記入すること。 
 

●個別評価（評価項目及び行動ごとの評価） 

５ 抜群の能力を発揮しており、上位の職員としても十分適用する 

４ 優れた能力を発揮しており、職務遂行への貢献度が高い 

３ 概ね良好な勤務成績で、等級・職務に求める能力を満たすレベル 

２ 等級・職務に求める能力には物足りないレベル（努力・向上を要する） 

１ 職務遂行上、問題点が多く、大幅な指導や努力・向上を要する 

 

② 全体評価を決定する。 

評価項目ごとの個別評価の点数を合計し、合計点数に応じて全体評価を決定する。 

〔５段階評価（Ｓ・Ａ・Ｂ・Ｃ・Ｄ）〕 

●全体評価 《５０点満点中》  ※全体評価についてはＲ1.5.1改訂 

中位 

より上 

Ｓ 
評価点数合計 36 点

以上 
特に優秀 

特に優秀な能力発揮状況である。 

上位の職としてみても申し分のない状態で

ある。 

Ａ 
評価点数合計 33 点

以上 35 点以下 

通常より 

優秀 

当該職位として優秀な能力発揮状況であ

る。 

問題点は全くなく申し分のない状態であ

る。 

中位 Ｂ 
評価点数合計 28 点

以上 32 点以下 
良好 

当該職位として求められる能力が概ね発揮

されている状況である。問題点はほとんど

なく、業務に支障のない状態である。 
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中位 

より下 

Ｃ 
評価点数合計 21 点

以上 27 点以下 

通常より

物足りな

い 

求められる行動がとられていないことがあ

り、当該職位として十分な能力発揮状況と

はいえない。 

Ｄ 
評価点数合計 20 点

以下 
及ばない 

当該職位に必能な能力発揮状況ではない。 

問題点が目立ち、業務に支障がある状況で

ある。 

 

Ⅱ 業績評価  

（１）評価の内容 
業績評価は、個人目標設定、管理、達成度による業績評価に加え、通常業務も加えた仕

事の成果全体を業績評価として捉え評価していく。 

目標管理シートはあくまでも個人の目標の明確化及び業務の進捗管理、上司と評価対象

者との調整のためのサブ的なものとして活用していく。 

副課長以下の業績評価については、仕事の成果の中の１項目に「個人目標に関する達成

度」について評価する項目を組み入れる。課長（副課長級の施設長含む）級以上職員につ

いては、個人目標ではなく、組織目標の達成度を業績評価（仕事の成果）のうちの１項目

として評価していく。 

 

① 個人目標の設定  

「個人目標管理シート」の作成（副課長級以下の職員のみ） 

            ＊副課長級の所属長は課長級職員と同じ取扱いとする。 

 

評価期間における自己の担当業務や組織目標達成に向けての個人目標を設定する。 

個人目標は、原則として職員一人２つ以上設定するものとし、それぞれの目標に難易度・

ウェイトを記入する。 

目標の内容には、期日・指標・業務内容を記入し、目標達成のためにどのように取り

組むかなどを具体的に記入し、成果（達成度）の確認時において、実績として何を行っ

たのかと対比ができるようにする。 

年度当初の目標設定時において、１年間を通した業務目標を設定する場合には、その

業務目標に対し上半期の期末（９月末）までに何をどの水準まで達成するかを記入する

こと。 

また、所属長が組織目標達成にむけて特に緊急性、重要性が高いと判断した業務につ

いて、個人が重点目標に掲げていない場合は、両者で納得のうえ、「上司からの指示目標」

に掲げること。    

なお、設定した目標が上半期で完了した場合は、下半期には別の目標を設定すること。 

 

≪注意≫ 

※  技能労務職のうち、給食センター・山崎浄苑に勤務する職員と、幼稚園・保育所・

こども園に勤務する教諭、保育士、保育教諭、診療所看護師については個人目標管理

シートの作成は不要とする。 

業務上、個人目標の設定が難しく、組織の職員が一丸となって組織目標を達成すべ

く業務を遂行するという性質の職場であることから、業績評価（仕事の成果）の項目

の中に「組織目標達成に対する貢献度」を組み入れた。 

そのため、所属長は組織目標等を年度当初に、所属員全員にしっかりと周知し、組

織一丸となって組織目標達成に向かって努力しているかを十分把握しておく必要が

ある。 
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②  難易度の設定 

３段階（高度なチャレンジ、チャレンジレベル、標準・維持レベル） 

難易度 目標設定の難易度定義 

高度なチャレンジ 

・法制度上、市民意識上、実現には大きな難関があるが、達成すれば非常

に大きな改革となる。【目標が実現すれば全庁又は他部署への影響度合い

が大きい】 

・困難な課題（長年の懸案事項等）や大幅な制度の見直しに関する目標 

・目標達成に向けて高度の創意工夫や極めて多くの調整や努力が必要とさ

れる目標 

チャレンジレベル 
・担当している通常業務相当ないし、プラスα程度の困難性が認められる。 

【目標が実現すれば自己又は自部署の業務が改善される。】 

標準・維持レベル 

※期首では設定できません。 

・現状分析の結果等から目標の達成が容易と判断されるもの 

・目標達成に向け、実際に職務遂行した結果、容易に達成できたと判断され

るもの 

・所管するほかの被評価者の目標と比較したときに、標準又は現状維持的な

内容であると判断されるもの（評価者のみ修正可能） 

 

③  ウェイトの設定 

業務ウェイトとは、目標達成に係る個人の業務の割合を示すものであり、個人目標相互の

重要性（目標の優先度や影響度等）と従事負荷量（仕事量・達成期間）等を考慮したうえで、

目標の一つ一つについて、自分自身の業務全体のうち占める割合（目安）を記入する。 

 

（２）目標管理シートにおける評価の考え方・記入方法 
 

① 自己評価 
被評価者は、評価期間を振り返り、目標の達成状況やその過程での職務の取組状況

や取組姿勢を中心に自己分析して、目標管理シートの本人記入欄に「達成度」と「コメ

ント」を記入し、１次評価者に提出する。 

※ コメント欄には期首に設定した目標等について、「どこまでできたか」「どのよう

な役割を果たしたか（どのような貢献をしたか）」等を記載するとともに、状況変化

があった場合やその他特筆すべき事情があればそれを記載する。  

② 評価者 
１次評価者は、自己評価の提出を受けて、１次評価者記入欄に「達成度」と「コメン

ト」を記入してください。コメント欄には自己評価に対する意見や指導事項を記入す

る。 

この個人目標管理シートの評価は、評価シート上の業績評価のうち、「仕事の成果

≪業務の遂行度」」の欄の評価を決定する際の参考にしてください。 

 

（３）目標管理（達成度）以外の業績評価の考え方 

① 「仕事の成果」に関する評価 
ア) 課長級以上職員（所属長である副課長級職員含む） 

    次の項目に関して５段階（10 点満点）で評価する 

■ 組織重点目標の達成度 

■ 課題・懸案事項の達成度 

■ 進捗管理 

■ 危機管理対応 
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イ) 副課長級以下の職員 

    次の項目に関して５段階（10 点満点）で評価する 

■ 業務の遂行度（個人目標シートの評価を参考） 

■ 業務の正確性 

■ 業務の迅速性 

■ 組織目標や懸案事項に解決に対する貢献度 

 
（注意）未提出者への対応 

副課長級以下の職員（目標管理シートの提出が必要な職員）で指導したにもかかわらず

提出をしない職員については、仕事の成果の「業務の遂行度」の評価を最下位とすること

ができるものとする。 

 

ウ)  技能労務職（事務所内で勤務する技能労務職を除く）、診療所看護師、保育士、

幼稚園教諭（管理職以外）の職員 

    次の項目に関して５段階（10 点満点）で評価する 

■ 業務の遂行度 

■ 業務の正確性 

■ 業務の迅速性 

■ 組織目標や懸案事項に解決に対する貢献度 

 

●仕事の成果に関する個別評価（評価項目及び行動ごとの評価） 

１０ 職責に比して期待をはるかに上回る成果をあげた 

８ 職責に比して期待を上回る成果をあげた 

５ 職責に比して概ね期待どおりの成果で、特に問題はなかった 

３ 
（目標の達成が十分とはいえず） 

職責に比して求められる成果水準には及ばなかった 

１ 
（目標を達成できず） 

職責に比して求められる成果水準には明らかに及ばず支援や注意を要した 

 

② チャレンジ加点（スキルアップ加点）に関する評価（考え方） 

 

チャレンジ加点（スキルアップ加点）は、自分の業務だけではなく、より積極的かつ

自発的に公務に役立つ資格を取得したり、市政にとってプラスとなる職員提案を行う職

員の姿勢やその功績をより高く評価し、頑張っている職員が報われるための評価項目で

ある。次の加点項目に該当（誰もが認めるような）する場合のみ、２段階（５点満点）

で加点する。（全職員が対象） 

■ 積極性（失敗を恐れず誰もが認めるような困難な目標や仕事にチャレンジした） 

■ 知識技能の習得 

（勤務時間内外を問わず、学習会や研修・講演会等に参加し、職務に活かせ

る資格を習得したり、地域や市の行事（ボランティア）に積極的に参加し、

市政に貢献している。） 

■ 職員提案・政策提言（積極的に職員提案・職場改善等を行っている。） 

 
※被評価者の職位、職階において、当然として求められるべき努力や成果については、

このチャレンジ加点の対象には含みません。 
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●仕事の成果に関する個別評価（評価項目及び行動ごとの評価） 

【チャレンジ加点】 個別評価の基準 
５ （職責に比して）きわめて高い業績であり、特筆に価する 

３ （職責に比して）ある程度高い業績である 

1 職責に見合う業績であるが、努力は評価されるものである 

 

 

③ 全体評価を決定する。 

「仕事の成果」の項目ごとの個別評価の点数と、「チャレンジ加点」の項目ごとの個別

評価の点数を合計し、その合計点数に応じて全体評価を決定する。 

〔５段階評価（Ｓ・Ａ・Ｂ・Ｃ・Ｄ）〕 

 

●全体評価（副課長以下職員）《55 点満点中》※全体評価についてはＲ1.5.1改訂 

中位 

より上 

Ｓ 
評価点数合計 33 点

以上 
特に優秀 

職責に比して極めて高い業績である（模

範的な状態） 

Ａ 
評価点数合計 24 点

以上 32 点以下 

通常より 

優秀 

職責に比してある程度高い業績である

（申し分のない状態） 

中位 Ｂ 
評価点数合計 18 点

以上 23 点以下 
良好 

職責に応じた業績である（ほぼ期待どお

りの状態） 

中位 

より下 

Ｃ 
評価点数合計 12 点

以上 17 点以下 

通常より 

物足りない 

当然やるべきことができていない部分がある

状態又は注意をしたり、指導が必要な状態 

Ｄ 
評価点数合計 11 点

以下 
物足りない 

業務遂行に支障又は問題をおこしている状態 

当該職位に必能な業績とは認められない状態 

 

●全体評価（課長級以上職員）《55 点満点中》※全体評価についてはＲ1.5.1改訂 

中位 

より上 

Ｓ 
評価点数合計 32 点

以上 
特に優秀 

職責に比して極めて高い業績である（模

範的な状態） 

Ａ 
評価点数合計 21 点

以上 31 点以下 

通常より 

優秀 

職責に比してある程度高い業績である

（申し分のない状態） 

中位 Ｂ 
評価点数合計 18 点

以上 20 点以下 
良好 

職責に応じた業績である（ほぼ期待どお

りの状態） 

中位 

より下 

Ｃ 
評価点数合計 12 点

以上 17 点以下 

通常より 

物足りない 

当然やるべきことができていない部分がある

状態又は注意をしたり、指導が必要な状態 

Ｄ 
評価点数合計 11 点

以下 
物足りない 

業務遂行に支障又は問題をおこしている状態 

当該職位に必能な業績とは認められない状態 

 

 

７．評価シートの記入（自己評価・評価者による評価・調整） 

Ⅰ 能力評価欄  
（１） 自己評価（原則、データ上で記入、提出） 

① 個別評価（５～１の５段階）を記入する。 

② 評価３又は２以外を記入した場合は自己評価に対する理由等をコメント欄に

記入する。 

③ 個別評価の合計点数に応じた総合評価（Ｓ～Ｄの５段階）を記入する。 

（２） １次評価者 

① 個別評価（５～１の５段階）を記入する。 

統一性が図れないため H29下半期から削除 
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② 評価３又は２以外を記入した場合はその評価の理由等をコメント欄に記入す

る。 

③ 個別評価の合計点数に応じた総合評価（Ｓ～Ｄの５段階）を記入する。 

 

（３） ２次評価者 

① １次評価を確認し、修正が必要な場合は修正する欄にのみ記入する。 

② 修正後の個別評価の合計点数に応じた総合評価（Ｓ～Ｄの５段階）を記入する。 

 

（４） 調整者 

① ２次評価を確認し、調整が必要な場合は調整する欄にのみ記入する。 

② 調整後の個別評価の合計点数に応じた総合評価（Ｓ～Ｄの５段階）を記入する。 

※調整をしない場合でも、総合評価欄は必ず記入すること！ 

 

Ⅱ 業績評価（仕事の成果・チャレンジ加点）欄  
（１） 自己評価（原則、データ上で記入、提出） 

① 仕事の成果の欄に個別評価（５段階：10点満点）を記入する。 

② 評価５以外を記入した場合は自己評価に対する理由等をコメント欄に記入する。 

③ チャレンジ加点の欄に該当する場合は個別評価（３段階：５点満点）を記入する。 

④ チャレンジ加点を付けた理由、根拠等を記入する。（必須） 

 

（２） １次評価者 

① 仕事の成果の欄に個別評価（５段階：10点満点）を記入する。 

② 自己評価を変更した場合はその理由等をコメント欄に記入する。 

③ チャレンジ加点の欄に該当する場合は個別評価（３段階：５点満点）を記入する。 

④ チャレンジ加点を変更した場合、または新たに加点した場合は、その理由や根拠

等を記入する。（必須） 

⑤ 仕事の成果の欄の個別評価の合計点数にチャレンジ加点欄の個別評価の合計点数

を加え、その点数に応じた総合評価（Ｓ～Ｄの５段階）を記入する。 

 

（３）２次評価者 

１次評価を確認し、修正が必要な場合は修正する欄にのみ記入する。 

修正後の個別評価の合計点数に応じた総合評価（Ｓ～Ｄの５段階）を記入する。 

 

（４）調整者 

２次評価を確認し、調整が必要な場合は調整する欄にのみ記入する。 

調整後の個別評価の合計点数に応じた総合評価（Ｓ～Ｄの５段階）を記入する。 

※調整をしない場合でも、総合評価欄は必ず記入すること！ 

 

８．評価面談の実施について 
評価面談の実施については、原則、以下のとおりとする。 

 

実施時期 

（ア）期首面談：被評価者から年間の目標設定シートが提出された時点（５～６月頃） 

（面談の目的）個人目標がその職員にふさわしい目標か（簡単すぎないか）等を調整

するとともに、必要があれば上司からの指示目標を与え、設定させる。 

 

（イ）中間面談：被評価者から提出された９月末時点の自己評価を受けて、１次評価～

最終調整者による評価を確定した後（１０月中） 

（面談の目的） １次評価者と被評価者の両者で業績評価における目標に関する進捗

状況の確認や、必要に応じて業務管理の軌道修正を検討する。また、能
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力評価における評価結果を伝えるとともに、さらに伸ばして欲しい良い

点や、もっと頑張ってほしい点等を伝える。この面談の結果、誤解や把

握もれがあった場合は、１次評価者は評価内容を変更（修正）すること

も可能。原則、調整者による評価を確定させた評価シート（写）を被評

価者へ交付すること。 

      ※調整者による評価の確定が遅い場合等は、１次評価者による評価結果

をもって面接をすることも可。ただし、この場合は調整者による評価が

確定した後に、評価シートの写を被評価者に交付すること。 

 

（ウ）期末面談：被評価者から提出された２月１日基準日時点の自己評価を受けて、１

次評価を実施した後（２月～３月中旬） 

（面談の目的） 両者で業績評価における目標に関する達成状況の確認を行い、評価

の結果を伝える。また、能力評価における評価結果を伝えるとともに、

さらに伸ばして欲しい良い点や、もっと頑張ってほしい点等を伝える。

翌年度に向けてのフォローアップ面談とする。 

この面談の結果、誤解や把握もれがあった場合は、１次評価者は評

価内容を変更（修正）することも可能。 

※調整者による評価の確定が遅い場合等は、１次評価者による評価結果

をもって面接をすることも可。ただし、この場合は調整者による評価が

確定した後に、評価シートの写を被評価者に交付すること。 

 

９．面接重視のマネジメント 

人事評価制度自体にＯＪＴによる人材育成の機能を付与する。上司と部下の面談を通じて、組

織目標と自己の目標の関連性を理解し、納得性を持って業務にあたることができるように活用

させる。 

（１） 期首、中間、期末に１次評価者が被評価者と１人あたり 20～30分の面談を行う 。  

（２） 期首面談の趣旨 

期首面談は評価者と被評価者との間で行い、評価期間中の被評価者の業務上の目標等を

明確にして、認識の共有化 を図ることが目的である。 

（認識を共有化すべきポイントの例） 

・目標等の目指すべき方向性・優先順位についての考え方・求められる達成水準・業務遂行上の留意点 等 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

被
評
価
者
が
人
事
評
価
記

録
書
に
記
入
し
た
目
標
等

を
評
価
者
に
説
明

目
標
等
の
具
体
的
な
内
容

に
つ
い
て
意
見
交
換

目
標
等
の
確
定

(

難
易
度
の
設
定
）

そ
の
他
の
業
務
遂
行
等
の

意
見
交
換

等

質
問
・
回
答

面
談
終
了

期首面談の進め方(参考例) 

評価者と被評価者で認識を共有 



（02_人事評価制度概要説明（抜粋）） 

- 10 - 
 

（３） 中間面談・期末面談の趣旨 

中間・期末面談は評価者と被評価者の面談によるコミュニケーションを通じて、組織内

の意識の共有化や業務改善等に結び付け、職員個々の自発的な能力開発を促すなど、人材

育成の観点からきめ細やかな指導・助言を行う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※１ 被評価者への説明を開示の前か後にするかは適宜判断 

 ※２ 基本的には開示は口頭によるものとする。文書による開示を希望する職員 

には評価シート(写)の交付も可とする。 

 

 

 

 

 

（面談の留意点） 

 ・特に認識が一致しないものは、なぜ一致しないのか丁寧に話し合う 

 ・結果の良し悪しよりも原因に目を向ける 

 ・普段から日常のコミュニケーションをこころがけ、面談の負担(時間・内容)を軽減 

 

10.指導育成記録の活用 

①  評価者（１次評価者）は、被評価者一人一人について、職務上適切に対応した状況やそ

うでなかった状況等を観察し、記録することが重要である。 

必
要
に
応
じ
、
被
評
価
者
か
ら
今

期
業
務
の
取
組
状
況
（
又
は
感
想
、

反
省
点
等
）
を
説
明

※

１

開
示
を
希
望
し
な
い
か

ど
う
か
の
意
思
を
確
認

評
価
結
果
の
開
示

※

２

評
価
者
が
評
価
結
果
に
つ
い
て
、
客

観
的
な
事
実
に
基
づ
き
説
明
し
指

導
・
助
言
を
行
う

意
見
交
換

面
談
終
了

開示及び期末面談の進め方(参考例) 

指導・助言の重要性を認識し、人材育成の 

観点からコメント 

評価者による指導・助言 
・ 評価結果（上半期・下半期）の開示を行い、能力評価・業績評価それぞれ

の評価結果及びその根拠となる事実に基づき、指導・助言を行う。 

 

指導・助言の内容 
・ 実際の評価事実（とった行動や業務上の成果）に基づき、評価した根拠を

コメントするなど可能な限りきめ細やかに行うとともに、時期の業務遂行に

向けて、具体的な改善点や期待する行動等についてのアドバイスを行う。 
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②  なお、記録は、人事評価時の基礎資料とするとともに、被評価者に評価結果を説明する

際にも活用する。 

 

11.人事評価は「公開」が原則 

 評価結果について、なぜこのような評価結果になったかを被評価者に説明すると同時に、

部下指導、育成の機会とする。 

 

12.人事評価に関する苦情相談・苦情処理 

（１）苦情相談の窓口 

評価の公正さを確保し、制度そのものの信頼性を高める視点から、制度の運用や評価

経過など、制度全般を対象に、適切な対応を簡易迅速に行うため、各部局に苦情相談員

（各部局次長）を、総務課に苦情相談窓口（総務課長）を設置する。 

（２）苦情相談の対象 

評価経過に関するもののほか、例えば「育成面談をしてくれない」、「評価ルールに

違反している」などの苦情、さらには制度の運用によって発生した各問題についても幅

広く相談を受け付ける。 

（３）対応措置等 

相談内容に応じて、相談者や評価者への制度の説明、評価者に対する指導・助言な 

どの対応を図る。また、苦情相談員や苦情処理窓口は、評価理由などの事実関係を確認

し、必要に応じて副市長、教育長、企画総務部長、総務課長をとおして、相談者及び評

価者に対して具体的な改善行動を求めることがある。 

(ア)  ただし、評価という性質上、評価結果については、相談者と評価者の主張が平行線のま

まとなる場合、対応を打ち切ることがあります。 

（４）不利益取扱いの禁止等 

職員は、苦情を申し出たことを理由に不利益な取扱いは受けない。また、苦情相談又

は苦情処理に関し、職務上知ることができた秘密は保持しなければならない。 

 

＜実施規程で定める苦情相談の例＞ 

 

     

 

  

 

評 
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者 

被
評
価
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） 

 

苦情全般、制度

の説明、苦情処

理への移行教示 

 相
談 

回
答 

当事者間

での解決 

苦情を申し出た職員の意向を確認したうえ

で、必要に応じて評価者に伝達したり、改善

を促すなど適切に対応 

苦情相談の結果に納得できない場合、苦情処理を申出 

苦
情
処
理
委
員
会
（
仮
称
） 

受
理 

却
下 



①

②

③

①

②

③

①

②

③

①

②

③

①

②

③

①

②

③

①

②

③

①

②

③

①

②

③

①

②

③

5

4

3

2

1

10

8

5

3

1

5

3

１次評価者コメント

＊「評価の高い項目」、「もう少し努力
が必要と思う項目」に評価コメントを記
入してください。（原則、２つずつ以上）

Ｄ Ｄ

１次評価 ２次評価 調整

Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ

調整者コメント 能力評価 業績評価

※調整した主な項目及びその理由等や期待すること等を記入してください。 自己評価 １次評価 ２次評価 調整 自己評価

※１次評価者と評価を変えた主な項目及びその理由や、期待すること等について記入してください。 【チャレンジ加点】　個別評価の基準
（職責に比して）きわめて高い業績であり、特筆に価する

（職責に比して）ある程度高い業績である

（H29年度　下半期から削除）

総　合　評　価 (全　体）

職責に比して期待をはるかに上回る成果をあげた

職責に比して期待を上回る成果をあげた

職責に比して概ね期待どおりの成果で、特に問題はなかった

（目標の達成が十分とはいえず）職責に比して求められる成果水準には及ばなかった

２次評価者コメント （目標を達成できず）職責に比して求められる成果水準には明らかに及ばず支援や注意を要した

優れた能力を発揮しており、職務遂行への貢献度が高い

概ね良好な勤務成績で、等級・職務に求める能力を満たすレベル

等級・職務に求める能力には物足りないレベル（努力・向上を要する）

職務遂行上、問題点が多く、大幅な指導や努力・向上を要する

※来期に期待すること、努力して改善してほしい点等について記入してください。 【業績評価】　個別評価の基準

職員提案・政策提言
積極的に職員提案（職場改善）等を行っている
（自分の職責として当然求められる程度のものは除く）

１次評価者コメント（今期の評価所見）　　※記入必須 【能力評価】　個別評価の基準
※今後も引き続き伸ばしてほしい点等について記入してください。 抜群の能力を発揮しており、上位の職員としても十分適用する

　業　績　評　価　合　計

積極性

2次評価

知識技能の習得
勤務時間内外を問わず学習会や研修・講習会に参加し、職務に活かせる資格を習得した
地域や市の行事（ボランティア）に積極的に参加し、市政に貢献している

調整者

２段階 ２段階 ２段階 ２段階
チ
ャ
レ
ン
ジ
加
点

《要旨》仕事の成果を上げるためにどのようなチャレンジ行動（職責以上の）をとっているか
※必須項目ではありません！職責以上の努力をした、成果を上げた場合に記入してください。

自己評価
自己評価本人コメント（必須）

１次評価
１次評価者コメント

失敗を恐れず困難な目標や仕事にチャレンジした

進捗管理
所管の事業等の進捗管理や所属員への適切な指示等を行いながら、所管の事業等をほと
んど計画どおりに遂行しているか

課題・懸案事項の
達成度

所管の課題や懸案事項の解決、改善に対して期待通りの成果をあげているか
仕
事
の
成
果

組織重点目標の達成度 重点目標は概ね達成し、ほぼ期待通りの成果をあげているか

危機管理対応 問題や不足の事態に直面しても適切に対応しているか

１次評価者コメント
2次評価 調整者

5段階 「5」以外は本人コメント必須 5段階 5段階 5段階

【業績評価】

評価項目
評価項目と着眼点（求められる業績）

　　※仕事の成果は十分なものであったか
自己評価 自己評価本人コメント １次評価

様々な観点から既存施策の総括を行い、次のステップにつなげているか

社会経済情勢や市民のニーズを踏まえたビジョンや方針を具体的な政策につなげているか

能　力　評　価　合　計

所管部局の利害にとらわれず、市政への貢献を念頭においた判断を行っているか

組織の目標と業務分担を部下に明確に理解させ、目標達成に向けてコスト意識を持って効率的に業務が推進できるよう
努めているか

政策形成

長期的、広角的視野から政策ビジョン、方針を打ち出しているか

複数の業務が計画どおりに進行するよう重要度、優先度による業務の整理を行い、部下への適切な業務配分・協力体制
をとっているか

業務の進捗状況を正確に把握し、事務事業の遅れや問題が生じている場合、その原因を究明し、必要な対策を講じ、部
下に助言、指導を行っているか

経営理念

幹部職員として常に市の政策理念、目標、方針を熟知し、市政全般に参画している意識をもち、業務に取り組んでいるか

部下の能力適正を発揮、向上を促す助言指導しているか

部下の教育の必要な点について日常的に指導し、経営意識を持たせるよう育成することができたか

組織管理力

組織の目標と業務分担を部下に明確に理解させ、目標達成に向けての意識を全員に共有させることができているか

重要な課題や局面においては、周囲に的確な指示命令を行い、率先して対処しているか

部下の事務分担等を明確にし、部下同士が連携して行動できる職場環境を作っているか

人材育成力

部下の能力適正を把握し、育成の観点から少し高めの目標を示し、挑戦させているか

前例のない事態や突発的な問題が発生した場合でも、迅速、的確に必要な決定を行っているか

部門の利害に固執することなく全庁的方針、全体最適化を考えた決断をしているか

ﾘｰﾀﾞｰｼｯﾌﾟ

部門の使命、中長期の方針等を明確に示して、進むべき方向を明らかにしているか

住民からの意見や苦情に耳を傾け、解決のため誠実に対応しているか

住民との応対の際に役所の都合や既存の手法にこだわることなく、住民のニーズを踏まえた対応をしているか

決断力

政策を提案するタイミング等について、時期を逸することなく、自立的に意思決定しているか

部門を越えた問題にも幹部職員、管理職として、全市的な観点から問題を解決できたか。

相手の意見を把握整理し、納得できる材料を示すなど、理解を得るよう折衝に努めているか

接遇(市民対応)

常に住民の立場や納税者の意識を念頭に置きながら職務を遂行しているか

責任を回避したり、他に転嫁することなく、担当部門のすべての結果や問題は自己の責任であるという意識や態度で職務
にあたったか

上層部に対して自分の意見を率直に述べ、責任感のある提案や補佐をしているか

折衝・交渉力

庁外関係者や機関との折衝調整にあたって、トップと意思疎通を図りながら積極的に行い、目標を円滑に達成できたか

服務規律を遵守し、公正に職務を遂行しているか

幹部職員として模範を示し、部下に対し注意を喚起し職場秩序の維持に努めたか

責任感

組織における自己の役割を認識し、常に自部局の職責の完遂に熱意を持って職責にあたっているか

5段階 5段階

＊「3」「2」以外はその評価根拠に関してコ
メント必須
＊「努力した項目」及び「もう少し努力が必
要と思う項目」をそれぞれ２つ以上選びそ
の理由を必ず記入してください。

倫理

全体の奉仕者として、高い倫理観を有し、部の課題に責任を持って取り組んでいるか

【能力評価】

評価項目 着眼点（評価すべき行動例の主なもの）

自己評価 1次評価 2次評価 調整者 自己評価本人コメント

5段階

職員番号

所　　　属 職名 氏　名
氏名

5段階

※ご自身の1次・2次評価者、調整者の職・氏名も入力してください。

調整者

職名 職名 職名

氏名 氏名

人事評価シート 　【６級（ 部長・次長級）職員用】
１次評価者 ２次評価者

評価期間 令和6年4月1日 ～ 令和6年9月30日
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１次評価者コメント

＊「評価の高い項目」、「もう少し努力
が必要と思う項目」に評価コメントを記
入してください。（原則、２つずつ以上）

Ｄ Ｄ

１次評価 ２次評価 調整

Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ

調整者コメント 能力評価 業績評価

※調整した主な項目及びその理由等や期待すること等を記入してください。 自己評価 １次評価 ２次評価 調整 自己評価

※１次評価者と評価を変えた主な項目及びその理由や、期待すること等について記入してください。 【チャレンジ加点】　個別評価の基準
（職責に比して）きわめて高い業績であり、特筆に価する

（職責に比して）ある程度高い業績である

（H29年度　下半期から削除）

総　合　評　価 (全　体）

職責に比して期待をはるかに上回る成果をあげた

職責に比して期待を上回る成果をあげた

職責に比して概ね期待どおりの成果で、特に問題はなかった

（目標の達成が十分とはいえず）職責に比して求められる成果水準には及ばなかった

２次評価者コメント （目標を達成できず）職責に比して求められる成果水準には明らかに及ばず支援や注意を要した

優れた能力を発揮しており、職務遂行への貢献度が高い

概ね良好な勤務成績で、等級・職務に求める能力を満たすレベル

等級・職務に求める能力には物足りないレベル（努力・向上を要する）

職務遂行上、問題点が多く、大幅な指導や努力・向上を要する

※来期に期待すること、努力して改善してほしい点等について記入してください。 【業績評価】　個別評価の基準

職員提案・政策提言
積極的に職員提案（職場改善）等を行っている
（自分の職責として当然求められる程度のものは除く）

１次評価者コメント（今期の評価所見）　　※記入必須 【能力評価】　個別評価の基準
※今後も引き続き伸ばしてほしい点等について記入してください。 抜群の能力を発揮しており、上位の職員としても十分適用する

　業　績　評　価　合　計

積極性

2次評価

知識技能の習得
勤務時間内外を問わず学習会や研修・講習会に参加し、職務に活かせる資格を習得した
地域や市の行事（ボランティア）に積極的に参加し、市政に貢献している

調整者

２段階 ２段階 ２段階 ２段階
チ
ャ
レ
ン
ジ
加
点

《要旨》仕事の成果を上げるためにどのようなチャレンジ行動（職責以上の）をとっているか
※必須項目ではありません！職責以上の努力をした、成果を上げた場合に記入してください。

自己評価
自己評価本人コメント（必須）

１次評価
１次評価者コメント

失敗を恐れず困難な目標や仕事にチャレンジした

進捗管理
所管の事業等の進捗管理や所属員への適切な指示等を行いながら計画的かつ効率的に職
務を遂行しているか

危機管理対応 問題や不足の事態に直面しても適切に対応しているか

課題・懸案事項の達成度 所管の課題や懸案事項の解決、改善に対して期待通りの成果をあげているか

5段階 「5」以外は本人コメント必須 5段階 5段階 5段階

仕
事
の
成
果

組織重点目標の達成度 重点目標は概ね達成し、ほぼ期待通りの成果をあげているか

【業績評価】

評価項目
評価項目と着眼点（求められる業績）

　　※仕事の成果は十分なものであったか
自己評価 自己評価本人コメント １次評価

１次評価者コメント
2次評価 調整者

様々な観点から既存施策の総括を行い、次のステップにつなげているか

社会経済情勢や市民のニーズを踏まえたビジョンや方針を具体的な政策につなげているか

能　力　評　価　合　計

所管組織の利害にとらわれず、市政への貢献を念頭においた判断を行っているか

組織の目標と業務分担を部下に明確に理解させ、目標達成に向けてコスト意識を持って効率的に業務が推進できるよう努めているか

政策形成

長期的、広角的視野から政策ビジョン、方針を打ち出しているか

部下に組織の決定事項を周知徹底させ、規律違反等に対しては厳しく注意指導しているか

施策や事業の優先度、業務量、状況変化等に応じて柔軟に事務分担、業務配分を行っているか

経営理念

管理職員として常に市の政策理念、目標、方針を熟知し、市政全般に参画している意識をもち、業務に取り組んでいるか

部下の能力適正を発揮、向上を促す助言指導しているか

部下のよい行動や仕事を意識的に褒めて、長所を伸ばすよう努めているか

組織管理力

所管領域の事務事業の進捗状況や部下が直面しているか重要課題を把握しているか

重要な課題や局面においては、周囲に的確な指示命令を行い、率先して対処しているか

常に住民の立場や納税者の意識を念頭に置きながら職務を遂行しているか

人材育成力

部下の能力適正を把握し、育成の観点から少し高めの目標を示し、挑戦させているか

不確実な状況や情報不足があっても、タイミングを考え明確な決断を行っているか

部門の利害に固執することなく全庁的方針、全体最適化を考えた決断をしているか

ﾘｰﾀﾞｰｼｯﾌﾟ

部門の使命、中長期の方針等を明確に示して、進むべき方向を明らかにしているか

住民からの意見や苦情に耳を傾け、解決のため誠実に対応しているか

住民との応対の際に役所の都合や既存の手法にこだわることなく、住民のニーズを踏まえた対応をしているか

決断力

重要度、緊急度はもちろん、実行の影響と対策等も視野に入れて判断をしているか

業務内容を熟知し、関係者の話を聞き、相手の立場に立って市の考え方を伝え、理解させ、納得させているか

相手の意見を把握整理し、納得できる材料を示すなど、理解を得るよう折衝に努めているか

接遇(市民対応)

常に住民の立場や納税者の意識を念頭に置きながら職務を遂行しているか

重要な課題は部下に任せっぱなしにせず、自ら行うべきことを考え実行しているか

上層部に対して自分の意見を率直に述べ、責任感のある提案や補佐をしているか

折衝・交渉力

情報収集を通じ、状況を把握し、合意を得る手法を考え、組織内で共有しているか

服務規律を遵守し、公正に職務を遂行しているか

管理職員として模範を示し、部下に対し注意を喚起し職場秩序の維持に努めたか

責任感

困難な状況に直面しても、あきらめることなく最後まで最善の努力をしているか

倫理

全体の奉仕者として、高い倫理観を有し、課の課題に責任を持って取り組んでいるか

調整者 自己評価本人コメント

5段階 5段階 5段階 5段階

＊「3」「2」以外はその評価根拠に関してコ
メント必須
＊「努力した項目」及び「もう少し努力が必
要と思う項目」をそれぞれ２つ以上選びそ
の理由を必ず記入してください。

【能力評価】

評価項目 着眼点（評価すべき行動例の主なもの）

自己評価 1次評価 2次評価

職員番号

所　　　属 職名 氏　名

氏名

※ご自身の1次・2次評価者、調整者の職・氏名も入力してください。

調整者

職名 職名 職名

氏名 氏名

人事評価シート 　【 課長級（及び副課長級の施設長　）職員用】
１次評価者 ２次評価者

評価期間 令和6年4月1日 ～ 令和6年9月30日
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１次評価者コメント

＊「評価の高い項目」、「もう少し努力
が必要と思う項目」に評価コメントを記
入してください。（原則、２つずつ以上）

※１次評価者と評価を変えた主な項目及びその理由や、期待すること等について記入してください。

※調整した主な項目及びその理由等や期待すること等を記入してください。

２次評価者コメント

総　合　評　価 (全　体）
能力評価

（H29年度　下半期から削除）

※今後も引き続き伸ばしてほしい点等について記入してください。

１次評価者コメント（今期の評価所見）　　※記入必須

～令和6年4月1日 令和6年9月30日 職員番号

所　　　属

【チャレンジ加点】　個別評価の基準
（職責に比して）きわめて高い業績であり、特筆に価する

（職責に比して）ある程度高い業績である

２次評価 調整 自己評価

　【 副課長級（施設長除く）職員用】
１次評価者 ２次評価者 調整者

職名 職名 職名

※ご自身の1次・2次評価者、調整者の職・氏名も入力してください。

人事評価シート

氏名 氏名 氏名

自己評価本人コメント

職名 氏　名

5段階 5段階 5段階

評価期間

【能力評価】

評価項目 着眼点（評価すべき行動例の主なもの）

自己評価 1次評価 2次評価 調整者

5段階

＊「3」「2」以外はその評価根拠に関してコ
メント必須
＊「努力した項目」及び「もう少し努力が必
要と思う項目」をそれぞれ２つ以上選びそ
の理由を必ず記入してください。

倫理

全体の奉仕者として、高い倫理観を有し、課の課題に責任を持って取り組んでいるか

服務規律を遵守し、公正に職務を遂行しているか

管理職員として模範を示し、部下に対し注意を喚起し職場秩序の維持に努めたか

２次評価 調整

責任感

困難な状況に直面しても、あきらめることなく最後まで最善の努力をしているか

重要な課題は部下に任せっぱなしにせず、自ら行うべきことを考え実行しているか

上層部に対して自分の意見を率直に述べ、責任感のある提案や補佐をしているか

常に住民の立場や納税者の意識を念頭に置きながら職務を遂行しているか

折衝・交渉力

情報収集を通じ、状況を把握し、合意を得る手法を考え、組織内で共有しているか

業務内容を熟知し、関係者の話を聞き、相手の立場に立って市の考え方を伝え、理解させ、納得させているか

相手の意見を把握整理し、納得できる材料を示すなど、理解を得るよう折衝に努めているか

接遇(市民対応) 住民からの意見や苦情に耳を傾け、解決のため誠実に対応しているか

住民との応対の際に役所の都合や既存の手法にこだわることなく、住民のニーズを踏まえた対応をしているか

決断力

重要度、緊急度はもちろん、実行の影響と対策等も視野に入れて判断をしているか

不確実な状況や情報不足があっても、タイミングを考え明確な決断を行っているか

部門の利害に固執することなく全庁的方針、全体最適化を考えた決断をしているか

ﾘｰﾀﾞｰｼｯﾌﾟ

部門の使命、中長期の方針等を明確に示して、進むべき方向を明らかにしているか

重要な課題や局面においては、周囲に的確な指示命令を行い、率先して対処しているか

部下の事務分担等を明確にし、部下同士が連携して行動できる職場環境を作っているか

人材育成力

部下の能力適正を把握し、育成の観点から少し高めの目標を示し、挑戦させているか

部下の能力適正を発揮、向上を促す助言指導しているか

部下のよい行動や仕事を意識的に褒めて、長所を伸ばすよう努めているか

組織管理力

所管領域の事務事業の進捗状況や部下が直面しているか重要課題を把握しているか

部下に組織の決定事項を周知徹底させ、規律違反等に対しては厳しく注意指導しているか

施策や事業の優先度、業務量、状況変化等に応じて柔軟に事務分担、業務配分を行っているか

経営理念

管理職員として常に市の政策理念、目標、方針を熟知し、市政全般に参画している意識をもち、業務に取り組んでいるか

所管組織の利害にとらわれず、市政への貢献を念頭においた判断を行っているか

組織の目標と業務分担を部下に明確に理解させ、目標達成に向けてコスト意識を持って効率的に業務が推進で
きるよう努めているか

企画立案力

担当業務の課題に関する情報を的確に分析整理し、適切な解決策を立案しているか

立案にあたっては、市内外の影響や将来予測される問題点等の検討把握に努めているか

職務に関する新しい知識技能に関心を持ち、日頃から広く情報を収集するなどして知識を習得しているか

能　力　評　価　合　計

【業績評価】

評価項目
評価項目と着眼点（求められる業績）

　　※仕事の成果は十分なものであったか
自己評価 自己評価本人コメント １次評価

１次評価者コメント
2次評価 調整者

5段階 「5」以外は本人コメント必須 5段階 5段階 5段階

仕
事
の
成
果

業務の遂行度
（個人目標の達成度含
む）

個人目標及び担当業務について、ほぼ予定した計画どおりに遂行できているか

Ｄ Ｄ

業務の正確性 手抜きや粗雑な作業をすることなく、ミスが出ないよう正確に業務を遂行しているか

１次評価

※来期に期待すること、努力して改善してほしい点等について記入してください。

　業　績　評　価　合　計

業務の迅速性
進捗管理やスケジュール調整を行いながら、期限に遅れることのないよう計画的かつ効率的
に、手際よく職務を遂行しているか

組織目標や懸案事項
解決に対する貢献度

組織目標の達成や所管の課題や懸案事項の解決、改善に対して貢献し、成果をあげているか

Ｄ

勤務時間内外を問わず学習会や研修・講習会に参加し、職務に活かせる資格を習得した
地域や市の行事（ボランティア）に積極的に参加し、市政に貢献している

Ｄ Ｄ Ｄ

積極的に職員提案（職場改善）等を行っている
（自分の職責として当然求められる程度のものは除く）

調整者コメント 業績評価

自己評価 １次評価

２段階
チ
ャ
レ
ン
ジ
加
点

１次評価

２段階

知識技能の習得

職員提案・政策提言

《要旨》仕事の成果を上げるためにどのようなチャレンジ行動（職責以上の）をとっているか
※必須項目ではありません！職責以上の努力をした、成果を上げた場合に記入してください。

自己評価本人コメント（必須）
調整者

１次評価者コメント
2次評価自己評価

２段階 ２段階

Ｄ Ｄ

積極性 失敗を恐れず困難な目標や仕事にチャレンジした

【能力評価】　個別評価の基準
抜群の能力を発揮しており、上位の職員としても十分適用する

優れた能力を発揮しており、職務遂行への貢献度が高い

概ね良好な勤務成績で、等級・職務に求める能力を満たすレベル

等級・職務に求める能力には物足りないレベル（努力・向上を要する）

職務遂行上、問題点が多く、大幅な指導や努力・向上を要する

【業績評価】　個別評価の基準
職責に比して期待をはるかに上回る成果をあげた

職責に比して期待を上回る成果をあげた

職責に比して概ね期待どおりの成果で、特に問題はなかった

（目標の達成が十分とはいえず）職責に比して求められる成果水準には及ばなかった

（目標を達成できず）職責に比して求められる成果水準には明らかに及ばず支援や注意を要した
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１次評価者コメント

＊「評価の高い項目」、「もう少し努力
が必要と思う項目」に評価コメントを記
入してください。（原則、２つずつ以上）

Ｄ Ｄ

１次評価 ２次評価 調整

Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ

調整者コメント 能力評価 業績評価

※調整した主な項目及びその理由等や期待すること等を記入してください。 自己評価 １次評価 ２次評価 調整 自己評価

※１次評価者と評価を変えた主な項目及びその理由や、期待すること等について記入してください。 【チャレンジ加点】　個別評価の基準
（職責に比して）きわめて高い業績であり、特筆に価する

（職責に比して）ある程度高い業績である

（H29年度　下半期から削除）

総　合　評　価 (全　体）

職責に比して期待をはるかに上回る成果をあげた

職責に比して期待を上回る成果をあげた

職責に比して概ね期待どおりの成果で、特に問題はなかった

（目標の達成が十分とはいえず）職責に比して求められる成果水準には及ばなかった

２次評価者コメント （目標を達成できず）職責に比して求められる成果水準には明らかに及ばず支援や注意を要した

優れた能力を発揮しており、職務遂行への貢献度が高い

概ね良好な勤務成績で、等級・職務に求める能力を満たすレベル

等級・職務に求める能力には物足りないレベル（努力・向上を要する）

職務遂行上、問題点が多く、大幅な指導や努力・向上を要する

※来期に期待すること、努力して改善してほしい点等について記入してください。 【業績評価】　個別評価の基準

職員提案・政策提言
積極的に職員提案（職場改善）等を行っている
（自分の職責として当然求められる程度のものは除く）

１次評価者コメント（今期の評価所見）　　※記入必須 【能力評価】　個別評価の基準
※今後も引き続き伸ばしてほしい点等について記入してください。 抜群の能力を発揮しており、上位の職員としても十分適用する

　業　績　評　価　合　計

積極性

2次評価

知識技能の習得
勤務時間内外を問わず学習会や研修・講習会に参加し、職務に活かせる資格を習得した
地域や市の行事（ボランティア）に積極的に参加し、市政に貢献している

調整者

２段階 ２段階 ２段階 ２段階
チ
ャ
レ
ン
ジ
加
点

《要旨》仕事の成果を上げるためにどのようなチャレンジ行動（職責以上の）をとっているか
※必須項目ではありません！職責以上の努力をした、成果を上げた場合に記入してください。

自己評価
自己評価本人コメント（必須）

１次評価
１次評価者コメント

失敗を恐れず困難な目標や仕事にチャレンジした

業務の迅速性
進捗管理やスケジュール調整を行いながら、期限に遅れることのないよう計画的かつ効率
的に、手際よく職務を遂行しているか

組織目標や懸案事項
解決に対する貢献度

組織目標の達成や所管の課題や懸案事項の解決、改善に対して貢献し、成果をあげているか

業務の正確性 手抜きや粗雑な作業をすることなく、ミスが出ないよう正確に業務を遂行しているか

5段階 「5」以外は本人コメント必須 5段階 5段階 5段階

仕
事
の
成
果

業務の遂行度
（個人目標の達成度含
む）

個人目標及び担当業務について、ほぼ予定した計画どおりに遂行できているか

【業績評価】

評価項目
評価項目と着眼点（求められる業績）

　　※仕事の成果は十分なものであったか
自己評価 自己評価本人コメント １次評価

１次評価者コメント
2次評価 調整者

立案にあたっては、市内外の影響や将来予測される問題点等の検討把握に努めているか

職務に関する新しい知識技能に関心を持ち、日頃から広く情報を収集するなどして知識を習得しているか

能　力　評　価　合　計

多忙の場合には、自分の業務のやり方を一部変更するなどして時間を捻出して対応しているか

会議等が効率的に進められるよう準備に努めるなど、人件費を意識して能率的に業務に取り組んでいるか

企画立案力

担当業務の課題に関する情報を的確に分析整理し、適切な解決策を立案しているか

業務の質が常に要求水準を満たしているか必ずチェックしているか

業務の進捗状況を定期的に把握し、必要に応じて行動を修正しているか

コスト意識

常に担当業務の効率性に気を配り、コストを意識した行動をとっているか

時には厳しく、時には温かく接しながら、後輩の特性を活かしながら指導しているか

課内の後輩、課員の相談などに応じてアドバイスをし、課内の人材育成をサポートしているか

業務管理力

期限を確認しスケジュールを工夫して、計画的に業務を進めているか

過去の経験や正確な知識情報に基づいて、とりうる選択肢の中から最適な手法を選んでいるか

困難な状況においても、問題解決に向け、迅速かつ冷静に判断しているか

指導力

後輩の意見や提案を積極的に取り入れ、自主性を発揮させているか

住民からの意見や苦情に耳を傾け、解決のため誠実に対応しているか

住民との応対の際に役所の都合や既存の手法にこだわることなく、住民のニーズを踏まえた対応をしているか

判断力

業務や課題を、緊急度や重要度を判断し、的確に優先順位をつけているか

周囲の状況に気を配り、組織の目標が達成できるように、必要な情報や労力を進んで提供しているか

苦労を惜しまず自主的に部署の内外を問わず、協力して仕事を進めているか

接遇(市民対応)

常に住民の立場や納税者の意識を念頭に置きながら職務を遂行しているか

業務内容を熟知し、関係者の話を聞き、相手の立場に立って市の考え方を伝え、理解させ、納得させているか

相手の意見を把握整理し、納得できる材料を示すなど、理解を得るよう折衝に努めているか

協調性

上司、部下や他部局等の担当者と協力的な関係を構築しているか

自ら果たすべき役割を的確に認識し、課題や問題を放置又は先送りせず、担当業務に対して責任を持って粘り強く取り組んでいるか

上司に詳細な指示や答えを求めるのではなく、自分でやり方を考えた上で上司に確認し、業務を遂行しているか

交渉力

情報収集を通じ、状況を把握し、合意を得る手法を考え、組織内で共有しているか

執務中は、大きな声で談笑や私的な会話が続かないよう公私の区別をつけ、マナーを守っているか

服務規律を守り、上司の職務上の指示、命令に従っているか

責任感

担当事務のミスや失敗を他者に転嫁することなく、自己責任を自覚しているか

服務規律

組織の一員としてのルールを遵守し、遅刻、長時間の無断離席、私的電話等、執務中に私的な行為がないか

調整者 自己評価本人コメント

5段階 5段階 5段階 5段階

＊「3」「2」以外はその評価根拠に関してコ
メント必須
＊「努力した項目」及び「もう少し努力が必
要と思う項目」をそれぞれ２つ以上選びそ
の理由を必ず記入してください。

氏名 氏名 氏名

【能力評価】

評価項目 着眼点（評価すべき行動例の主なもの）

自己評価 1次評価 2次評価

所　　　属 職名 氏　名

職名 職名 職名

評価期間 令和6年4月1日 ～ 令和6年9月30日 職員番号

※ご自身の1次・2次評価者、調整者の職・氏名も入力してください。

人事評価シート 【４級（係長・主幹級）職員・看護師長用】
１次評価者 ２次評価者 調整者
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１次評価者コメント

＊「評価の高い項目」、「もう少し努力
が必要と思う項目」に評価コメントを記
入してください。（原則、２つずつ以上）

Ｄ Ｄ

１次評価 ２次評価 調整

Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ

調整者コメント 能力評価 業績評価

※調整した主な項目及びその理由等や期待すること等を記入してください。 自己評価 １次評価 ２次評価 調整 自己評価

※１次評価者と評価を変えた主な項目及びその理由や、期待すること等について記入してください。 【チャレンジ加点】　個別評価の基準
（職責に比して）きわめて高い業績であり、特筆に価する

（職責に比して）ある程度高い業績である

（H29年度　下半期から削除）

総　合　評　価 (全　体）

職責に比して期待をはるかに上回る成果をあげた

職責に比して期待を上回る成果をあげた

職責に比して概ね期待どおりの成果で、特に問題はなかった

（目標の達成が十分とはいえず）職責に比して求められる成果水準には及ばなかった

２次評価者コメント （目標を達成できず）職責に比して求められる成果水準には明らかに及ばず支援や注意を要した

優れた能力を発揮しており、職務遂行への貢献度が高い

概ね良好な勤務成績で、等級・職務に求める能力を満たすレベル

等級・職務に求める能力には物足りないレベル（努力・向上を要する）

職務遂行上、問題点が多く、大幅な指導や努力・向上を要する

※来期に期待すること、努力して改善してほしい点等について記入してください。 【業績評価】　個別評価の基準

職員提案・政策提言
積極的に職員提案（職場改善）等を行っている
（自分の職責として当然求められる程度のものは除く）

１次評価者コメント（今期の評価所見）　　※記入必須 【能力評価】　個別評価の基準
※今後も引き続き伸ばしてほしい点等について記入してください。 抜群の能力を発揮しており、上位の職員としても十分適用する

　業　績　評　価　合　計

積極性

2次評価

知識技能の習得
勤務時間内外を問わず学習会や研修・講習会に参加し、職務に活かせる資格を習得した
地域や市の行事（ボランティア）に積極的に参加し、市政に貢献している

調整者

２段階 ２段階 ２段階 ２段階
チ
ャ
レ
ン
ジ
加
点

《要旨》仕事の成果を上げるためにどのようなチャレンジ行動（職責以上の）をとっているか
※必須項目ではありません！職責以上の努力をした、成果を上げた場合に記入してください。

自己評価
自己評価本人コメント（必須）

１次評価
１次評価者コメント

失敗を恐れず困難な目標や仕事にチャレンジした

業務の迅速性
進捗管理やスケジュール調整を行いながら、期限に遅れることのないよう計画的かつ効
率的に、手際よく職務を遂行しているか

業務の正確性 手抜きや粗雑な作業をすることなく、ミスが出ないよう正確に業務を遂行しているか
仕
事
の
成
果

業務の遂行度
（個人目標の達成度含む）

個人目標及び担当業務について、ほぼ予定した計画どおりに遂行できているか

組織目標や懸案事項解決
に対する貢献度

組織目標の達成や所管の課題や懸案事項の解決、改善に対して貢献し、成果をあげているか

１次評価者コメント
2次評価 調整者

5段階 「5」以外は本人コメント必須 5段階 5段階 5段階

【業績評価】

評価項目
評価項目と着眼点（求められる業績）

　　※仕事の成果は十分なものであったか
自己評価 自己評価本人コメント １次評価

職務遂行にあたり、自ら主体的に勉強や研究をしていたか

担当業務の課題に関する情報を適格に分析整理し、適切な解決策やより効率的な仕事のやり方を取り入れているか

能　力　評　価　合　計

多忙の場合には、自分の業務のやり方を一部変更するなどして時間を捻出して対応しているか

会議等が効率的に進められるよう準備に努めるなど、人件費を意識して能率的に業務に取り組んでいるか

改善工夫・積極性

仕事を選り好みせず、意欲的に業務に取り組み、また、現状に満足することなく問題意識と改善意欲を持ち、率先
して困難な業務に挑戦したか

業務の質が常に要求水準を満たしているか必ずチェックしているか

業務の進捗状況を定期的に把握し、必要に応じて行動を修正しているか

コスト意識

常に担当業務の効率性に気を配り、コストを意識した行動をとっているか

担当業務に必要な法令に関する知識や専門知識を身につけ、適法、適切に事務処理を行っているか

正確で分かりやすい文書を作成し、手順に従い、起案等を的確に処理しているか

業務管理力

期限を確認しスケジュールを工夫して、計画的に業務を進めているか

トラブルやクレーム等ストレスのかかる状況下にあっても、感情的にならずに冷静かつ臨機応変に対応しているか

相手の意を汲み取った上で、相手が理解しやすいよう表現方法等を工夫しているか

知識・技能

職務に関する新しい知識技能に関心を持ち、日頃から広く情報を収集するなどして知識を習得しているか

住民からの意見や苦情に耳を傾け、解決のため誠実に対応しているか

住民との応対の際に役所の都合や既存の手法にこだわることなく、住民のニーズを踏まえた対応をしているか

接遇・コミュニ
ケーション

接遇技能（あいさつ、電話対応など）を身につけ、好感の持てるマナー態度で対応をしているか

相手へ説明するための、必要な業務知識を有しているか

職場内外の関係所との連携をはかり、信頼関係を構築しているか

市民志向性

常に住民の立場や納税者の意識を念頭に置きながら職務を遂行しているか

周囲の状況に気を配り、組織の目標が達成できるように、必要な情報や労力を進んで提供しているか

苦労を惜しまず自主的に部署の内外を問わず、協力して仕事を進めているか

説明力

自分の考えを的確かつ説得力のある表現で相手に伝え、理解させているか

自ら果たすべき役割を的確に認識し、課題や問題を放置又は先送りせず、担当業務に対して責任を持って粘り強く取り組んでいるか

上司に詳細な指示や答えを求めるのではなく、自分でやり方を考えた上で上司に確認し、業務を遂行しているか

協調性

担当外の業務であっても、担当者に代わって電話や窓口対応をしているか

執務中は、大きな声で談笑や私的な会話が続かないよう公私の区別をつけ、マナーを守っているか

服務規律を守り、上司の職務上の指示、命令に従っているか

責任感

担当事務のミスや失敗を他者に転嫁することなく、自己責任を自覚しているか

5段階 5段階

＊「3」「2」以外はその評価根拠に関してコ
メント必須
＊「努力した項目」及び「もう少し努力が必
要と思う項目」をそれぞれ２つ以上選びそ
の理由を必ず記入してください。

服務規律

組織の一員としてのルールを遵守し、遅刻、長時間の無断離席、私的電話等、執務中に私的な行為がないか

【能力評価】

評価項目 着眼点（評価すべき行動例の主なもの）

自己評価 1次評価 2次評価 調整者 自己評価本人コメント

5段階

所　　　属 職名 氏　名
氏名 氏名 氏名

5段階

調整者

職名 職名 職名

評価期間 令和6年4月1日 ～ 令和6年9月30日 職員番号

※ご自身の1次・2次評価者、調整者の職・氏名も入力してください。

人事評価シート 　【主査・主事級職員用】
１次評価者 ２次評価者
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１次評価者コメント

＊「評価の高い項目」、「もう少し努力
が必要と思う項目」に評価コメントを記
入してください。（原則、２つずつ以上）

手抜きや粗雑な作業をすることなく、丁寧に業務を遂行したか

求められている役割を十分理解し、期待に応える等、十分な貢献をしたか

事前事後の点検は漏れがなく、基準を満たすものであったか

業務遂行上の安全性や衛生面での注意は怠りなく十分なものであったか

設備や機器の清掃、消毒、整理整頓をし、管理上の安全性当について必要な対策を確実に行ったか

（H29年度　下半期から削除）

総　合　評　価 (全　体）
調整者コメント 能力評価

Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ

業績評価

調整 自己評価 １次評価 ２次評価 調整

Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ

※調整した主な項目及びその理由等や期待すること等を記入してください。 自己評価 １次評価 ２次評価

２次評価者コメント （目標を達成できず）職責に比して求められる成果水準には明らかに及ばず支援や注意を要した

※１次評価者と評価を変えた主な項目及びその理由や、期待すること等について記入してください。 【チャレンジ加点】　個別評価の基準
（職責に比して）きわめて高い業績であり、特筆に価する

（職責に比して）ある程度高い業績である

※来期に期待すること、努力して改善してほしい点等について記入してください。 【業績評価】　個別評価の基準
職責に比して期待をはるかに上回る成果をあげた

職責に比して期待を上回る成果をあげた

職責に比して概ね期待どおりの成果で、特に問題はなかった

（目標の達成が十分とはいえず）職責に比して求められる成果水準には及ばなかった

職員提案・政策提言

１次評価者コメント（今期の評価所見）　　※記入必須 【能力評価】　個別評価の基準
※今後も引き続き伸ばしてほしい点等について記入してください。 抜群の能力を発揮しており、上位の職員としても十分適用する

優れた能力を発揮しており、職務遂行への貢献度が高い

概ね良好な勤務成績で、等級・職務に求める能力を満たすレベル

等級・職務に求める能力には物足りないレベル（努力・向上を要する）

職務遂行上、問題点が多く、大幅な指導や努力・向上を要する

　業　績　評　価　合　計

積極的に職員提案（職場改善）等を行っている
（自分の職責として当然求められる程度のものは除く）

知識技能の習得
勤務時間内外を問わず学習会や研修・講習会に参加し、職務に活かせる資格を習得した
地域や市の行事（ボランティア）に積極的に参加し、市政に貢献している

2次評価 調整者

２段階 ２段階 ２段階 ２段階
チ
ャ
レ
ン
ジ
加
点

《要旨》仕事の成果を上げるためにどのようなチャレンジ行動（職責以上の）をとっているか
※必須項目ではありません！職責以上の努力をした、成果を上げた場合に記入してください。

自己評価
自己評価本人コメント（必須）

１次評価
１次評価者コメント

積極性 失敗を恐れず困難な目標や仕事にチャレンジした

組織目標や懸案事項解決
に対する貢献度

組織目標の達成や所管の課題や懸案事項の解決、改善に対して貢献し、成果をあげているか

突発的な仕事、困難な仕事であっても計画や段取りを考え、期限に遅れることなく処理したか

業務の無駄を省いたり、手順を工夫する等して、効率的な方法で処理したか

日常業務は手際よく迅速に処理したか

業務の遂行度

日常業務は正確に誤りなく処理したか仕
事
の
成
果

業務の正確性

業務の迅速性

調整者
5段階 「5」以外は本人コメント必須 5段階 5段階 5段階

【業績評価】

評価項目
評価項目と着眼点（求められる業績）

　　※仕事の成果は十分なものであったか
自己評価 自己評価本人コメント １次評価

１次評価者コメント
2次評価

自分の仕事の範囲に限定することなく、自ら率先して未経験の業務等に積極的に挑戦したか

周囲の状況に気を配り、組織の目標が達成できるように、必要な情報や労力を進んで提供しているか

能　力　評　価　合　計

失敗があっても、間違いを繰り返さないように工夫しているか

上司に詳細な指示や答えを求めるだけでなく、自分でやり方を工夫し考えた上で上司に確認し、より効率的な仕事のやり方を取り入れているか

積極性・熱意

仕事を選り好みせず、意欲的に業務に取り組んでいるか

多忙の場合には、自分の業務のやり方を一部変更するなどして時間を捻出して対応しているか

作業等が効率的に進められるよう準備に努めるなど、人件費を意識して能率的に業務に取り組んでいるか

改善工夫

担当業務に関する自分の意見やアイデアを積極的に上司に伝えているか

業務の質が常に要求水準を満たしているか、チェックをしているか

仕事の進捗状況について把握し、上司に的確に報告、連絡、相談をしながら必要に応じて行動を修正しているか

コスト意識

市民の税金を使っていることを意識し、備品や物品を大切に扱うなどコストを意識した行動をとっているか

日常業務を正確・迅速・丁寧に処理できているか

車両や機器類の取扱いは丁寧に行い、一歩誤ると大惨事につながることを自覚し、慎重に扱っているか

業務推進・
処理

時間、期限を確認しスケジュールを工夫して、計画的に業務を進めているか

担当業務に必要な法令に関する知識や専門知識を身につけ、適法、適切に作業等を行っているか

職務に関する新しい知識技能に関心を持ち、業務遂行にあたり、自ら主体的に勉強や研究をしていたか

理解力・注意力

上司からの指示、業務の手順等を正しく、迅速に理解できているか

トラブルやクレーム等ストレスのかかる状況下にあっても、感情的にならずに冷静かつ臨機応変に対応しているか

相手の意を汲み取った上で、相手に対し誠実な対応をしているか

知識・技能

職務遂行にあたり、必要となる基礎知識(技術）、専門知識（技術）を保有しているか

苦労を惜しまず自主的に努力して仕事を進めているか

自分の言動や考えに固執することなく、決定した方針には自説と異なっていても従ったか

接遇・コミュニケーション

接遇技能（あいさつ、電話対応など）を身につけ、好感の持てるマナー態度で対応をしているか

自ら果たすべき役割を的確に認識し、課題や問題を放置又は先送りせず、担当業務に対して責任を持って粘り強く取り組んでいるか

業務上、自己に任されている権限を越える事項は、独断で処理することなく上司等に相談し指示を受けているか

協調性

裏表なく、誰とでも分け隔てなく協力したか

遅刻、長時間の無断離席、私的電話等がなかったか、また、公私の区別をつけ、マナーを守っているか

機密の保持ができたか

責任感

担当業務のミスや失敗を他者に転嫁することなく、自己責任を自覚しているか

5段階 5段階

＊「3」「2」以外はその評価根拠に関してコ
メント必須
＊「努力した項目」及び「もう少し努力が必
要と思う項目」をそれぞれ２つ以上選びそ
の理由を必ず記入してください。

服務規律

組織や上司の指示命令、法令、規則を遵守したか

【能力評価】

評価項目 着眼点（評価すべき行動例の主なもの）

自己評価 1次評価 2次評価 調整者 自己評価本人コメント

5段階

職員番号

所　　　属 職名 氏　名
氏名

5段階

※ご自身の1次・2次評価者、調整者の職・氏名も入力してください。

調整者

職名 職名 職名

氏名 氏名

人事評価シート 　【技能労務職・診療所看護師用】
１次評価者 ２次評価者

評価期間 令和6年4月1日 ～ 令和6年9月30日
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１次評価者コメント

＊「評価の高い項目」、「もう少し努力が
必要と思う項目」に評価コメントを記入し
てください。（原則、２つずつ以上）

協調性

接遇(市民対応)

知識・技能

業務推進・
処理

相手の意を汲み取った上で、相手が理解しやすいよう自分の考えを的確かつ説得力のある表現で相手に伝え、理解させているか

周囲の状況に気を配り、組織の目標が達成できるように、必要な情報や労力を進んで提供しているか

自分の言動や考えに固執することなく、決定した方針には自説と異なっていても従ったか

担当業務に必要な法令に関する知識や専門知識を身につけ、適法、適切に保育や教育を行っているか

Ｄ Ｄ

１次評価 ２次評価 調整

Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ Ｄ

調整者コメント 能力評価 業績評価

※調整した主な項目及びその理由等や期待すること等を記入してください。 自己評価 １次評価 ２次評価 調整 自己評価

２次評価者コメント （目標を達成できず）職責に比して求められる成果水準には明らかに及ばず支援や注意を要した

※１次評価者と評価を変えた主な項目及びその理由や、期待すること等について記入してください。 【チャレンジ加点】　個別評価の基準
（職責に比して）きわめて高い業績であり、特筆に価する

（職責に比して）ある程度高い業績である

（H29年度　下半期から削除）

総　合　評　価 (全　体）

※来期に期待すること、努力して改善してほしい点等について記入してください。 【業績評価】　個別評価の基準
職責に比して期待をはるかに上回る成果をあげた

職責に比して期待を上回る成果をあげた

職責に比して概ね期待どおりの成果で、特に問題はなかった

（目標の達成が十分とはいえず）職責に比して求められる成果水準には及ばなかった

１次評価者コメント（今期の評価所見）　　※記入必須 【能力評価】　個別評価の基準
※今後も引き続き伸ばしてほしい点等について記入してください。 抜群の能力を発揮しており、上位の職員としても十分適用する

優れた能力を発揮しており、職務遂行への貢献度が高い

概ね良好な勤務成績で、等級・職務に求める能力を満たすレベル

等級・職務に求める能力には物足りないレベル（努力・向上を要する）

職務遂行上、問題点が多く、大幅な指導や努力・向上を要する

　業　績　評　価　合　計

職員提案・政策提言
積極的に職員提案（職場改善）等を行っている
（自分の職責として当然求められる程度のものは除く）

知識技能の習得
勤務時間内外を問わず学習会や研修・講習会に参加し、職務に活かせる資格を習得した
地域や市の行事（ボランティア）に積極的に参加し、市政に貢献している

調整者

２段階 ２段階 ２段階 ２段階

積極性 失敗を恐れず困難な目標や仕事にチャレンジした

チ
ャ
レ
ン
ジ
加
点

《要旨》仕事の成果を上げるためにどのようなチャレンジ行動（職責以上の）をとっているか
※必須項目ではありません！職責以上の努力をした、成果を上げた場合に記入してください。

自己評価
自己評価本人コメント（必須）

１次評価
１次評価者コメント

2次評価

突発的な仕事、困難な仕事であっても計画や段取りを考え、期限に遅れることなく処理したか

時間の無駄を省いたり、手順を工夫する等して、効率的な方法で処理したか

組織目標や懸案事項解
決に対する貢献度

組織目標の達成や所管の課題や懸案事項の解決、改善に対して期待通り貢献し、成果をあげたか

手抜きや粗雑な作業をすることなく、丁寧に業務を遂行したか

求められている役割を十分理解し、期待に応える等、十分な貢献をしたか

業務の迅速性

日常業務は手際よく迅速に処理したか

こども一人ひとりの特性を理解し、発達の状況に応じた保育（教育）が実践できたか

トラブルやクレーム等に対して、迅速かつ臨機応変に対応できたか

業務の正確性

日常業務は正確に誤りなく処理したか
仕
事
の
成
果

業務の遂行度

保育（教育）目標に基づき、さらに地域の実情や保護者の意向を考慮して保育（教育）を実践できたか

2次評価 調整者
5段階 「5」以外は本人コメント必須 5段階 5段階 5段階

評価項目
評価項目と着眼点（求められる業績）

　　※仕事の成果は十分なものであったか
自己評価 自己評価本人コメント １次評価 １次評価者コメント

【業績評価】

能　力　評　価　合　計

仕事を選り好みせず、意欲的に業務に取り組み、また、現状に満足することなく問題意識と改善意欲を持ち、自ら率先して困難な仕事に挑戦したか

自ら工夫して、保育士、幼稚園教諭として担当する業務を恒常的に見直し、改善、工夫しているか

担当業務に関する自分の意見やアイデアを積極的に上司に伝えているか

失敗があっても、間違いを繰り返さないように工夫しているか改善・工夫

積極性・熱意 業務遂行にあたり、自ら主体的に勉強や研究をしていたか

職場や会議などで建設的な意見具申や提案を活発に行ったか

コスト意識

業務が効率的に進められるよう準備に努めるなど、人件費を意識して能率的に業務に取り組んでいるか

市民の税金を使っていることを意識し、常に担当業務の効率性に気を配り、コストを意識した行動をとっているか

多忙の場合には、自分の業務のやり方を一部変更するなどして時間を捻出して対応しているか

注意力

一人一人の子どもの健康状態をよく観察し、異常を早く発見できるように注意し異常を少しでも感じたら速やかに適切な対応をしているか

社会の動きや変化に対し関心を持ち、日頃から広く情報を収集するなどして保育実践に繋げているか

計画を立て、目標達成に努めるとともに、仕事の進捗について上司に的確に報告、連絡、相談をしながら進めることができたか

担当する業務や上司から指示された業務の手順を正しく理解し、正確に、迅速に、着実に処理することができたか

事故防止や信頼確保の観点から用具、遊具などを扱う場合は、特に安全に配慮し点検等を実施しているか

幼児が気持ちよく活動できるように環境を整えたり、施設内の採光、換気、保温、清潔など環境保健に配慮しているか

スケジュールを工夫して、計画的に業務を進めているか

職務遂行にあたり必要となる知識を保有し、幼児を理解し、総合的に指導する力があるか

上司に詳細な指示や答えを求めるのではなく、自分でやり方を考えた上で上司に確認し、業務を遂行しているか

裏表なく、誰とでも分け隔てなく協力したか

苦労を惜しまず自主的に努力して仕事を進めているか

接遇技能（あいさつ、電話対応など）を身につけ、好感の持てるマナー・態度で対応をしているか

保護者等からの意見や苦情に耳を傾け、トラブルやクレーム等ストレスのかかる状況下にあっても、感情的にならずに冷静かつ臨機応変に対応し解決のため誠実に対応しているか

保護者及び地域社会と連携をとり、保育実践に繋げているか

遅刻、長時間の無断離席、私的電話等がなかったか、また、公私の区別をつけ、マナーを守っているか

機密の保持ができたか

責任感

担当業務のミスや失敗を他者に転嫁することなく、自己責任を自覚しているか

自ら果たすべき役割を的確に認識し、課題や問題を放置又は先送りせず、担当業務に対して責任を持って粘り強く取り組んでいるか

5段階 5段階

＊「3」「2」以外はその評価根拠に関してコメ
ント必須
＊「努力した項目」及び「もう少し努力が必要
と思う項目」をそれぞれ２つ以上選びその理
由を必ず記入してください。

服務規律

組織や上司の指示命令、法令、規則を遵守したか

【能力評価】

評価項目 着眼点（評価すべき行動例の主なもの）

自己評価 1次評価 2次評価 調整者 自己評価本人コメント

5段階

職員番号

所　　　属 職名 氏　名
氏名

5段階

※ご自身の1次・2次評価者、調整者の職・氏名も入力してください。

調整者

職名 職名 職名

氏名 氏名

人事評価シート 【保育士・幼稚園教諭（管理職以外）用】
１次評価者 ２次評価者

評価期間 令和6年4月1日 ～ 令和6年9月30日



【１　個人重点目標】 ※ウェイトは個人の全業務に占める概ねの割合を記入してください。（５％刻み）

【２　上司からの指示目標（上記以外で必要があれば）】

達成度

T1
T2
T3
T4

難易度
高度なチャレンジ

チャレンジレベル

標準・維持レベル

【３　上記目標以外の業務目標（兼業務進捗管理）】　※必要に応じて記入のこと

期
末

以下（※）に揚げるようなマイナス要因が見られるなど、目標の達成が不十分であり、期待され
た成果水準に及ばなかった。

達成度 中
間コ

メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

期
末

達成度 難易度 達成度

（※１）目標の難易度、評価等について１次評価を修正
を行った場合など、その内容や理由を記入してくだい。

％

※
担当している通常業務や定例
業務について、工夫や改善を
目標とした業務目標を設定す
る。
（少しでも変化させるもの）

％

①ウェイト
（自分の全業務に

占める割合）

達成水準（中間）達成水準・スケジュール・達成方法
（どこまで・いつまでに・どのように）

難易度 達成度

コ
メ
ン
ト

問題なく目標を達成し、期待を上回る成果をあげた。

以下（※）に揚げるようなマイナス要因がほとんどなく目標を達成し、期待された成果をあげ
た。(通常)

T3
目標を下回った
(目安：50%～90%未満)

達成度

難易度

％

難易度 達成度 難易度

中
間

期
末

達成度 難易度 達成度

コ
メ
ン
ト

難易度 中
間コ

メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

期
末

達成度難易度 達成度難易度

難易度 達成度

コ
メ
ン
ト

難易度

達成度難易度

コ
メ
ン
ト

２次評価者確認用
コメント欄（※１）本人記入欄 １次評価者記入欄 本人記入欄 １次評価者記入欄

業務内容（何を）

目
標
③

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

高度なチャレンジ

（※）本人の責任により、期限、水準とも目標を達成できず、通常の努力によって得られるはず
の成果水準に及ばなかった。目標の達成が不十分であり、期待された成果水準に及ばなかった。

チャレンジレベル

標準・維持レベル 標準・維持レベル

②難易度

中
間

数値化できない目標の場合

達成水準（期末）

数値化できる目標の場合目標設定の難易度定義 難易度

高度なチャレンジ

チャレンジレベル

標準・維持レベル

達成度

T1
目標を上回った
(目安：110%～150%未満)

最
終
目
標

最
終
目
標

チャレンジレベル

標準・維持レベル

・法制度上、市民意識上、実現には大きな難関があるが、達成すれば非常に大きな改革とな
る。【目標が実現すれば全庁又は他部署への影響度合いが大きい】
・困難な課題（長年の懸案事項等）や大幅な制度の見直しに関する目標
・目標達成に向けて高度の創意工夫や極めて多くの調整や努力が必要とされる目標

・担当している通常業務相当ないし、プラスα程度の困難性が認められる。
【目標が実現すれば自己又は自部署の業務が改善される。】

※期首では設定できません。
・現状分析の結果等から目標の達成が容易と判断されるもの
・目標達成に向け、実際に職務遂行した結果、容易に達成できたと判断されるもの
・所管するほかの被評価者の目標と比較したときに、標準又は現状維持的な内容であると判
断されるもの（評価者のみ修正可能）

T2
ほぼ目標どおりできた
(目安：90%～110%未満)

T4
目標を大幅に下回った（未着手含む）
(目安：50%未満)

高度なチェレンジ
達
成
度

※一人につき２つ以上の目標設定をお願いします。
目標を２つ以上設定する場合は欄を増やして記入してください。

変更後の
難易度

高度なチェレンジ
達
成
度

チャレンジレベル

標準・維持レベル

所属

職員名

９
月
末
ま
で
の
方
法
・

ス
ケ
ジ
ュ
ー

ル
等

達
成
度

変更後の
難易度

％

達成水準（期末）

チャレンジレベル

標準・維持レベル

職員番号

期
末

チャレンジレベル

標準・維持レベル

チャレンジレベル チャレンジレベル

高度なチェレンジ
達
成
度

変更後の
難易度

高度なチェレンジ
達
成
度

変更後の
難易度

②難易度

チャレンジレベル

標準・維持レベル 標準・維持レベル

変更後の
難易度

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

期
末

コ
メ
ン
ト

職名

本人記入
２次評価者確認用

コメント欄（※１）

中
間

高度なチェレンジ

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

達成水準（中間：９月末時点）

本人記入 １次評価者記入

00001

変更後
の難易

度

氏名

氏名

（※１）目標の難易度、評価等について１次評価を修正
を行った場合など、その内容や理由を記入してくだい。

高度なチェレンジ
達
成
度

変更後
の難易

度

高度なチェレンジ
達
成
度

チャレンジレベル

標準・維持レベル 標準・維持レベル

１次評価者記入

中
間

チャレンジレベル

標準・維持レベル

職名１次評価者

２次評価者令和5年3月31日

目
標
①

目標類型
※該当に○印

・組織目標　・所管の課題、懸案事項
・その他（　　　　　　　　　　　）

達
成
度

％

変更後の
難易度

高度なチェレンジ
達
成
度

チャレンジレベル

標準・維持レベル

達
成
度

変更後の
難易度

高度なチェレンジ

チャレンジレベル

標準・維持レベル

コ
メ
ン
ト

目標類型
※該当に○印

（※１）目標の難易度、評価等について１次評価を修正
を行った場合など、その内容や理由を記入してくだい。

２次評価者確認用
コメント欄（※１）

９
月
末
ま
で
に
ど
こ
ま
で

す
る
か
の
目
標
水
準

【業績評価】個人目標管理シート

高度なチャレンジ

目標項目（何を） スケジュール・達成方法
具体的に⇒（いつまでに）・（どのように）

①ウェイト
（自分の全業務に

占める割合）

②難易度

職名 氏名
評価期間 令和4年4月1日 ～

目
標
②

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

・組織目標　・所管の課題、懸案事項
・その他（　　　　　　　　　　　）

高度なチャレンジ

コ
メ
ン
ト

目標項目（何を） 達成水準（どこまで） スケジュール・達成方法
具体的に⇒（いつまでに）・（どのように）

①ウェイト
（自分の全業務に

占める割合）

達成水準（中間） 達成水準（期末）

目標類型
※該当に○印

・組織目標　・所管の課題、懸案事項
・その他（　　　　　　　　　　　） ％

変更後の
難易度

高度なチェレンジ

チャレンジレベル

コ
メ
ン
ト

達成水準（どこまで）

９
月
末
ま
で
に
ど
こ
ま
で

す
る
か
の
目
標
水
準

最
終
目
標

９
月
末
ま
で
の
方
法
・

ス
ケ
ジ
ュ
ー

ル
等

最
終
目
標

最
終
目
標

最
終
目
標

９
月
末
ま
で
に
ど
こ
ま
で

す
る
か
の
目
標
水
準

本人記入欄 １次評価者記入欄 本人記入欄
９
月
末
ま
で
の
方
法
・

ス
ケ
ジ
ュ
ー

ル
等

１次評価者記入欄

変更後の
難易度

高度なチェレンジ
達
成
度

変更後
の難易

度

高度なチェレンジ
達
成
度

チャレンジレベル チャレンジレベル

標準・維持レベル 標準・維持レベル



【１　個人重点目標】 ※ウェイトは個人の全業務に占める概ねの割合を記入してください。（５％刻み）

【２　上司からの指示目標（上記以外で必要があれば）】

達成度

T1
T2
T3
T4

難易度
高度なチャレンジ

チャレンジレベル

標準・維持レベル

【３　上記目標以外の業務目標（兼業務進捗管理）】　※必要に応じて記入のこと

（※１）目標の難易度、評価等について１次評価を修正
を行った場合など、その内容や理由を記入してくだい。

（※１）目標の難易度、評価等について１次評価を修正
を行った場合など、その内容や理由を記入してくだい。

○○　○○

評価期間 令和4年4月1日 ～ 令和5年3月31日 職員名

所属 職名 氏名 職員番号

【業績評価】個人目標管理シート ※一人につき２つ以上の目標設定をお願いします。 １次評価者 職名 課長 氏名

２次評価者 職名 次長 氏名 ○○　○○
総務課 係長 宍粟　太郎 00001

２次評価者確認用
コメント欄（※１）本人記入 １次評価者記入 本人記入 １次評価者記入

目標項目 達成水準（どこまで） スケジュール・達成方法
　具体的に⇒（いつ）・（どのように）

①ウェイト
（自分の全業務に

占める割合）

達成水準（中間：９月末時点）

（※１）目標の難易度、評価等について１次評価を修正
を行った場合など、その内容や理由を記入してくだい。

目
標
①

目標類型
※該当に○印

・組織目標　・所管の課題、懸案事項
・その他（　　　　　　　　　　　）

９
月
末
ま
で
に
ど
こ
ま
で

す
る
か
の
目
標
水
準

９
月
末
ま
で
の
方
法
・
ス

ケ
ジ
ュ
ー

ル
等

達成水準（期末）

高度なチャレンジ

中
間

チャレンジレベル チャレンジレベル チャレンジレベル チャレンジレベル

標準・維持レベル 標準・維持レベル 標準・維持レベル

高度なチェレンジ
達
成
度

変更後
の難易

度

高度なチェレンジ
達
成
度

標準・維持レベル

T3 変更後の
難易度

高度なチェレンジ
達
成
度

T2 変更後の
難易度

高度なチェレンジ

期
末

最
終
目
標

最
終
目
標

チャレンジレベル

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

％
変更後の
難易度

達
成
度

②難易度

コ
メ
ン
ト

標準・維持レベル

目
標
②

目標類型
※該当に○印

・組織目標　・所管の課題、懸案事項
・その他（　　　　　　　　　　　）

９
月
末
ま
で
に
ど
こ
ま
で

す
る
か
の
目
標
水
準

９
月
末
ま
で
の
方
法
・
ス

ケ
ジ
ュ
ー

ル
等

％
達
成
度 中

間

チャレンジレベル
達
成
度

変更後の
難易度

高度なチェレンジ
達
成
度

チャレンジレベル

標準・維持レベル 標準・維持レベル 標準・維持レベル 標準・維持レベル

②難易度

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

変更後
の難易

度

高度なチェレンジ
変更後の
難易度

高度なチェレンジ
達
成
度

変更後の
難易度

高度なチェレンジ

チャレンジレベル チャレンジレベル

期
末

最
終
目
標

最
終
目
標

チャレンジレベル

標準・維持レベル

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

高度なチャレンジ

達成水準（期末） ２次評価者確認用
コメント欄（※１）本人記入欄 １次評価者記入欄 本人記入欄 １次評価者記入欄

目標項目（何を） 達成水準（どこまで） スケジュール・達成方法
　具体的に⇒（いつ）・（どのように）

①ウェイト
（自分の全業務に

占める割合）

達成水準（中間）

％
変更後の
難易度

高度なチェレンジ
達
成
度

②難易度

コ
メ
ン
ト

目
標
③

目標類型
※該当に○印

・組織目標　・所管の課題、懸案事項
・その他（　　　　　　　　　　　）

９
月
末
ま
で
に
ど
こ
ま
で

す
る
か
の
目
標
水
準

９
月
末
ま
で
の
方
法
・
ス

ケ
ジ
ュ
ー

ル
等

標準・維持レベル

中
間

チャレンジレベル チャレンジレベル チャレンジレベル チャレンジレベル

標準・維持レベル 標準・維持レベル 標準・維持レベル

高度なチェレンジ
達
成
度

変更後
の難易

度

高度なチェレンジ
達
成
度

標準・維持レベル

変更後の
難易度

高度なチェレンジ
達
成
度

変更後の
難易度

目標設定の難易度定義 難易度 達成度 数値化できる目標の場合 数値化できない目標の場合

高度なチャレンジ

期
末

最
終
目
標

最
終
目
標

チャレンジレベル

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

※
担当している通常業務や定例
業務について、工夫や改善を
目標とした業務目標を設定す
る。
（少しでも変化させるもの）

・法制度上、市民意識上、実現には大きな難関があるが、達成すれば非常に大きな改革とな
る。【目標が実現すれば全庁又は他部署への影響度合いが大きい】
・困難な課題（長年の懸案事項等）や大幅な制度の見直しに関する目標
・目標達成に向けて高度の創意工夫や極めて多くの調整や努力が必要とされる目標

高度なチャレンジ T1
目標を上回った
(目安：110%～150%未満)

問題なく目標を達成し、期待を上回る成果をあげた。

T2
ほぼ目標どおりできた
(目安：90%～110%未満)

以下（※）に揚げるようなマイナス要因がほとんどなく目標を達成し、期待された成果をあげ
た。(通常)

・担当している通常業務相当ないし、プラスα程度の困難性が認められる。
【目標が実現すれば自己又は自部署の業務が改善される。】

チャレンジレベル

T3
目標を下回った
(目安：50%～90%未満)

以下（※）に揚げるようなマイナス要因が見られるなど、目標の達成が不十分であり、期待され
た成果水準に及ばなかった。

・現状分析の結果等から目標の達成が容易と判断されるもの
・目標達成に向け、実際に職務遂行した結果、容易に達成できたと判断されるもの
・所管するほかの被評価者の目標と比較したときに、標準又は現状維持的な内容であると判
断されるもの
　　※できるだけ、難易度の高い目標を設定するよう努めてください。

標準・維持レベル T4
目標を大幅に下回った（未着手含む）
(目安：50%未満)

（※）本人の責任により、期限、水準とも目標を達成できず、通常の努力によって得られるはず
の成果水準に及ばなかった。目標の達成が不十分であり、期待された成果水準に及ばなかった。

業務内容（何を） 達成水準・スケジュール・達成方法
（どこまで・いつまでに・どのように）

①ウェイト
（自分の全業務に

占める割合）

達成水準（中間） 達成水準（期末） ２次評価者確認用
コメント欄（※１）本人記入欄 １次評価者記入欄 本人記入欄 １次評価者記入欄

達成度 中
間コ

メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

難易度 達成度 難易度達成度 難易度 達成度難易度

コ
メ
ン
ト

期
末

％

難易度

％

達成度 中
間コ

メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

難易度 達成度 難易度達成度 難易度 達成度

コ
メ
ン
ト

期
末

％

難易度

コ
メ
ン
ト

期
末

達成度 中
間コ

メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

コ
メ
ン
ト

難易度 達成度 難易度達成度 難易度 達成度

目標①を達成させる

ために、９月末までに

達成しておくべき水準

（数値目標や進捗率

など）を記入してくださ

目標①を達成させるためには、

９月末までの期間において、い

つ、何をどのように進める必要

があるかを記入してください。

（具体的な時期や手法など）

目標①の最終目標

（年度末時点等におい

て達成させたい水準

（数値目標や進捗率

など）を記入してくださ

目標①を達成させるためには、

１０月以降、年度末までの期間

において、いつ、何をどのように

進める必要があるかを記入して

ください。（具体的な時期や手法

難易度を変更した場

合は該当するものを

■マークにしてくださ

Ｔ１～Ｔ４のいずれ

か該当するものを

本人：当期の業務遂行を振り返り、達成

状況、目標設定時からの状況変化その

他特筆すべき事情、自らの取り組み内

１次評価者：自らが把握した具体的

事実等に基づき、評価の根拠や特

記すべき事項等を記載してください。
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人事評価シート記入上の注意（その①） 

 

 

 

 
 
 

業績評価における注意事項 

目標以外の業務への取組に関する評価 

昨年度から個人目標の達成度だけでなく、目標以外の業務への取組状況等も加味し、当

該ポストにある者に求められた役割をはたしたかどうかの観点から総合的に業績評価とし

て評価をするように変更しておりますのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊「3」「2」以外はその評価根拠に関してコ

メント必須 
＊「努力した項目」及び「もう少し努力が必

要と思う項目」をそれぞれ２つ以上選びその

理由を必ず記入してください。 

自己評価点が「３」「２」であっ 
ても、右枠内に記載しているように

必ず４項目はコメントを 
記入してください。 
 

この評価項目において、個

人目標シートで評価した内

容（達成度等）を加味して

評価することとしていま

す。 
これらの評価項目は、個人

目標も含め、業務全般にお

ける業績を評価することと

しています。 
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参 考 能力評価における個別評価（評価項目及び行動ごとの評価） 

５ 抜群の能力を発揮しており、上位の職員としても十分適用する 

４ 優れた能力を発揮しており、職務遂行への貢献度が高い 

３ 概ね良好な勤務成績で、等級・職務に求める能力を満たすレベル 

２ 等級・職務に求める能力には物足りないレベル（努力・向上を要する） 

１ 職務遂行上、問題点が多く、大幅な指導や努力・向上を要する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ｐｏｉｎｔ★ 個別評価「５～１」の考え方 

・ 行動と評価項目を結びつけ、項目ごとに“期待水準（等級・職務に求めら
れる能力）”に対してどうであったかを判断し評価点をつけます。 

 

 評価「３」の意味をしっかりと押さえましょう！  

 

※ 「３」は、一定の期待水準（等級・職務に求める能力を満たすレベル）に
到達しているレベルです。 

※ 「４」は、期待水準を超え、評価項目の定義に照らし、「申し分ない」あ
るいは「優れている」レベルです。 

※ 「２」は、期待水準に届いていない、評価項目に照らすと「物足りない」
あるいは「不足している」レベルです。 

※ 「５」は、いますぐ上位等級職に昇格したとしても、申し分なく上位等級
職でも「４」がとれる場合です。 

※ 「１」は、単に期待水準に届いていないだけでなく、その行動が周囲にマ
イナスの影響を及ぼした、あるいは組織に損害をもたらしたなどの結果に
結びつく行動（レベル）です。 
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人事評価シート記入上の注意（その②） 

 

業績評価の“チャレンジ加点”の考え方について 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 チャレンジ加点の評価（考え方）において、“評価点１” の捉え方の意識統一がかなり 

難しいと判断し、評価シートから、“評価点１”を削除しています。 

 

 

 

 

 

 

 

＊チャレンジ加点については、記入必須項目ではありません！ 
自分自身が仕事の成果を上げるために、特に難しいことにチェレン

ジした、あるいは自分の職階や職責に求められる以上の成果を出し

た、努力したことがあれば記入していただくようお願いします。 
 

＊このチャレンジ加点の欄に記入した場合は「自己評価本人コ
メント」欄は記入必須となります。 
 このコメント欄には何をどう努力したのか、チャレンジした
のかを具体的に記入してください。 

 

5

3

1

（職責に比して）ある程度高い業績である

職責に見合う業績であるが、努力は評価されるものである

【チャレンジ加点】　個別評価の基準
（職責に比して）きわめて高い業績であり、特筆に価する

“評価点１”を削除して

います。 
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宍粟市における人事評価制度（評価評語） Ｒ01.05.01 改訂 

 

Ⅰ 能力評価  

 

① 個別評価点数 （５段階） 

●個別評価（評価項目及び行動ごとの評価） 

５ 抜群の能力を発揮しており、上位の職員としても十分適用する 

４ 優れた能力を発揮しており、職務遂行への貢献度が高い 

３ 概ね良好な勤務成績で、等級・職務に求める能力を満たすレベル 

２ 等級・職務に求める能力には物足りないレベル（努力・向上を要する） 

１ 職務遂行上、問題点が多く、大幅な指導や努力・向上を要する 

 

※ 評価項目をそれぞれ５段階とし、すべての項目について「絶対評価」を行う。 

  うち、標準点を「３」とし、「５」「４」「１」の評価をする場合には、その主だった理由をコメ

ント（所見）欄に記載する。 

＊評価点にかかわらず、「努力した項目」及び「もう少し努力が必要と思う項目」をそれぞれ２

つ以上選びその理由を必ず記入する。 

 

 

②全体評価の決定〔５段階評価（Ｓ・Ａ・Ｂ・Ｃ・Ｄ）〕 

評価項目ごとの個別評価の点数を合計し、合計点数に応じて全体評価を決定する。 

 

●全体評価 《５０点満点中》   

中位 

より上 

Ｓ 
評価点数合計 36

点以上 
特に優秀 

特に優秀な能力発揮状況である。 

上位の職としてみても申し分のない状態であ

る。 

Ａ 
評価点数合計 33

点以上 35 点以

下 

通常より 

優秀 

当該職位として優秀な能力発揮状況である。 

問題点は全くなく申し分のない状態である。 

中位 Ｂ 
評価点数合計 28

点以上 32 点以

下 

良好 

当該職位として求められる能力が概ね発揮さ

れている状況である。問題点はほとんどなく、

業務に支障のない状態である。 

中位 

より下 

Ｃ 
評価点数合計 21

点以上 27 点以

下 

通常より

物足りな

い 

求められる行動がとられていないことがあ

り、当該職位として十分な能力発揮状況とは

いえない。 

Ｄ 
評価点数合計 20

点以下 
及ばない 

当該職位に必能な能力発揮状況ではない。 

問題点が目立ち、業務に支障がある状況であ

る。 

 

 

 

 

 

 



（05_人事評価制度評価評語早見表） 
 

- 2 - 
 

 

Ⅱ 業績評価  

① 個別評価（５段階：１０点満点） 

●仕事の成果に関する個別評価（評価項目及び行動ごとの評価） 

１０ 職責に比して期待をはるかに上回る成果をあげた 

８ 職責に比して期待を上回る成果をあげた 

５ 職責に比して概ね期待どおりの成果で、特に問題はなかった 

３ 
（目標の達成が十分とはいえず） 

職責に比して求められる成果水準には及ばなかった 

１ 
（目標を達成できず） 

職責に比して求められる成果水準には明らかに及ばず支援や注意を要した 

 

② チャレンジ加点（スキルアップ加点）（３段階：５点満点） 

●仕事の成果に関する個別評価（評価項目及び行動ごとの評価） 

５ （職責に比して）きわめて高い業績であり、特筆に価する 

３ （職責に比して）ある程度高い業績である 

 

③ 全体評価〔５段階評価（Ｓ・Ａ・Ｂ・Ｃ・Ｄ）〕 

「仕事の成果」の項目ごとの個別評価の点数と、「チャレンジ加点」の項目ごとの個別評

価の点数を合計し、その合計点数に応じて全体評価を決定する。 

 

●全体評価 （副課長以下職員） 《55点満点中》    

中位 

より上 

Ｓ 
評価点数合計 33 点

以上 
特に優秀 

職責に比して極めて高い業績である（模

範的な状態） 

Ａ 
評価点数合計 24 点

以上 32 点以下 

通常より 

優秀 

職責に比してある程度高い業績である

（申し分のない状態） 

中位 Ｂ 
評価点数合計 18 点

以上 23 点以下 
良好 

職責に応じた業績である（ほぼ期待どお

りの状態） 

中位 

より下 

Ｃ 
評価点数合計 12 点

以上 17 点以下 

通常より 

物足りない 

当然やるべきことができていない部分がある

状態又は注意をしたり、指導が必要な状態 

Ｄ 
評価点数合計 11 点

以下 
物足りない 

業務遂行に支障又は問題をおこしている状態 

当該職位に必能な業績とは認められない状態 

 

●全体評価 （課長級以上職員） 《55点満点中》    

中位 

より上 

Ｓ 
評価点数合計 32 点

以上 
特に優秀 

職責に比して極めて高い業績である（模

範的な状態） 

Ａ 
評価点数合計 21 点

以上 31 点以下 

通常より 

優秀 

職責に比してある程度高い業績である

（申し分のない状態） 

中位 Ｂ 
評価点数合計 18 点

以上 20 点以下 
良好 

職責に応じた業績である（ほぼ期待どお

りの状態） 

中位 

より下 

Ｃ 
評価点数合計 12 点

以上 17 点以下 

通常より 

物足りない 

当然やるべきことができていない部分がある

状態又は注意をしたり、指導が必要な状態 

Ｄ 
評価点数合計 11 点

以下 
物足りない 

業務遂行に支障又は問題をおこしている状態 

当該職位に必能な業績とは認められない状態 
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《参考》 目標管理シートにおける難易度・ウェイト 
 

① 難易度の設定（３段階） 

難易度 目標設定の難易度定義 

高度なチャレンジ 

・法制度上、市民意識上、実現には大きな難関があるが、達成すれば非常

に大きな改革となる。【目標が実現すれば全庁又は他部署への影響度合い

が大きい】 

・困難な課題（長年の懸案事項等）や大幅な制度の見直しに関する目標 

・目標達成に向けて高度の創意工夫や極めて多くの調整や努力が必要とさ

れる目標 

チャレンジレベル 
・担当している通常業務相当ないし、プラスα程度の困難性が認められる。 

【目標が実現すれば自己又は自部署の業務が改善される。】 

標準・維持レベル 

※期首では設定できません。 

・現状分析の結果等から目標の達成が容易と判断されるもの 

・目標達成に向け、実際に職務遂行した結果、容易に達成できたと判断され

るもの 

・所管するほかの被評価者の目標と比較したときに、標準又は現状維持的な

内容であると判断されるもの（評価者のみ修正可能） 

 

 

② ウェイトの設定 

業務ウェイトとは、目標達成に係る個人の業務の割合を示すものであり、個人目標相互の

重要性（目標の優先度や影響度等）と従事負荷量（仕事量・達成期間）等を考慮したうえで、

目標の一つ一つについて、自分自身の業務全体のうち占める割合（５％刻み）を記入する。 

（ウェイトはあくまでも目安とする） 
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