
 人事評価シート 【成績・情意】（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 

仕事の量 担当業務の遂行結果としての仕事の量や速さ等の能力の度合い   

仕事の質 担当業務の遂行結果における仕事の正確さやレベルの度合い   

指導・育成 部下や下位等級者に適切な指導・教育を行い業務上必要な知識・技能・技術を向上させた度合い   

情
意
評
価 

規律性 上司の指示・命令や定められた規則、職場の服務規律等、組織人として守るべき事柄の遵守の度合い   

責任性 自分に与えられた仕事や担当業務に関し、職務をまっとうするまで遂行しようとする意欲・姿勢の度合い   

協調性 
組織の一員としての自覚をもち、自分の仕事及び担当業務の範囲外において同僚・上司・他部門に対しての

協力や職場全体のチームワークにプラスとなる行動の度合い 
  

積極性 
改善提案、量的チャレンジ、自己啓発など「今以上に」意欲・姿勢の度合い、又は計算された裏付けをもっ

てリスクテイキング（冒険）した度合い 
  

 
成績評価 評価尺度 情意評価 評価尺度 

Ｓ 期待し要求するレベルを大幅に上回った（上位等級としてもＡであった）   
Ａ 期待し要求するレベルを上回った（申し分なかった） Ａ 組織の一員としての期待し要求する努力レベルを上回った 

Ｂ 期待し要求するレベルであった（少々ミスや問題はあったが、業務はほとんど支障なく遂

行された） 
Ｂ 組織の一員としての期待し要求する努力レベルであった 

Ｃ 期待し要求するレベルを下回った（ミスや問題はあったが、何とか業務は遂行された） Ｃ 組織の一員としての期待し要求する努力レベルを下回った 
Ｄ 期待し要求するレベルを大幅に下回った（ミスや問題が目立ち、業務に支障をきたした） Ｄ 組織の一員としての期待し要求する努力レベルを大幅に下回った（業務に支障をきたした） 

 


