
人事評価シート 【能力】（例）  
 
 
 
 

評価対象期間：   年  月  日～    年  月  日 
 

Code 氏 名 所 属 役職 等級 在級年数 
 

一次評価者 二次評価者 
     

年 
  

 
評価

区分 評価要素 評価要素の定義 
評価 

一次 二次 

成
績
評
価 

知識 
担当する仕事や業務を遂行する上で必要な理論・基準・要領・サービス等に対する基礎的・専門的・実務的

知識 
  

技能・技術 担当する仕事や作業をきれいに速く、正確に行うために必要な基礎的・専門的・実務的技能や技術   

判断力 自分の位置づけで目標・方針に照らして必要な情報を収集し、とるべき行動を的確につかみ選択し得る能力   

企画力 
目標を実現するために効果的な手段を構築する能力。何をすべきかを判断し、具体的な行動案として組み立

てていくことができる能力 
  

折衝力 
仕事を進める上で他人と交渉し、良好な関係を維持しつつ、自己の意図・目的を実現できるように説明し、

理解納得させて、目的を有利に達成し得る能力。 
  

指導育成力 
部下が必要とする能力を向上させるため、効果的な教育訓練を行い、かつ、部内のモラールやチームワーク

を高め得る能力 
  

 
能力評価 評価尺度 

Ｓ 上位等級の期待レベルを超えている 
Ａ 当該等級の期待レベルを超えている 
Ｂ 当該等級の期待レベルである 
Ｃ 当該等級の期待レベルに届かない 
Ｄ 当該等級の期待レベルに大幅に届かない（用務に支障をきたしている） 

 


