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平 成 3 0 年 ７ 月 2 5 日 

 

各府省等官房長等 殿 

 

                内閣官房内閣人事局人事政策統括官 

 

法令等の遵守、行政文書の適正な管理及びハラスメントの防止に関する人事評価

への適切な反映について（依頼） 

 

毎年度定められる人事管理運営方針（内閣総理大臣決定）では、行政及び公務員

に対する国民の信頼が何より重要であることから、厳正な服務規律の確保を図るこ

ととされている。また、今般、「公文書管理の適正の確保のための取組について」（平

成 30 年７月 20 日行政文書の管理の在り方等に関する閣僚会議決定）において、公

文書に関するコンプライアンス意識の改革を促すため、人事制度面での取組を進め

ることとされた。さらに、「未来投資戦略 2018」（平成 30 年６月 15 日閣議決定）で

は、セクシュアル・ハラスメントの根絶に向けて、行為者に対する厳正な対処等の

徹底に取り組むこととされたところである。 

 

全ての国家公務員は、国家公務員法（昭和 22 年法律第 120 号）の規定に基づき服

務規律を遵守し、公正に職務を遂行すべきこととされており、これらは人事評価の

能力評価における評価項目としても位置付けられている。法令等の遵守（※）はも

とより、行政文書の適正な管理やセクシュアル・ハラスメントを含むハラスメント

の防止は、服務規律の遵守及び公正な職務の遂行に当たって当然に求められる要素

である。また、組織を統率し、部下を指導するに当たって、当然に留意するべき要

素でもある。 

また、行政文書の管理については、職員一人一人の職責に応じ、自覚を持ってル

ールに沿った適正な管理を行うことが求められている。これを踏まえ、各職員が行

政文書の管理において自ら果たすべき役割を認識した上で日々の業務を遂行し、そ

の状況を定期的に確認する仕組みを設けるため、人事評価の業績評価においても評

価の対象とすることが必要である。 

 

各府省等におかれては、人事評価において、法令等の遵守や、各職員の行政文書

の適正な管理及びハラスメントの防止が適切に評価に反映されるよう確実を期す

ため、人事評価記録書に、「特に、～の評価に当たっては、求められる行動に、法令

等の遵守はもとより、行政文書の適正な管理及びハラスメントの防止が含まれるこ

とに留意する。」（能力評価部分）、「行政文書の適正な管理に資する目標設定に留意。」

（業績評価部分）との文言が明記されるよう、別紙を参考に、速やかに人事評価実

施規程を変更していただきたい。その上で、能力評価においては今期（平成 29 年 10



  

月～平成 30 年９月）から、業績評価においては来期（平成 30 年 10 月～平成 31 年

３月）から各職員の評価に適切に反映されるよう、必要な措置を講じるとともに、

上記取組について、職員に対し十分に周知徹底をしていただきたい。 

 

（※）「行政手続法令を含む法令の遵守の人事評価への反映について」（平成 27 年 3 月 26 日閣

人人第 224 号内閣官房内閣人事局人事政策統括官通知）参照 
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：
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期
末
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整
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調
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入
日

：

氏
名

：
評

価
記

入
日

：

評
価

項
目

及
び

行
動

自
己

申
告

＜
倫

理
＞

1
国

民
全

体
の

奉
仕

者
と

し
て

、
高

い
倫

理
感

を
有

し
、

局
の

重
要

課
題

に
責

任
を

持
っ

て
取

り
組

む
と

と
も

に
、

服
務

規
律

を
遵

守
し

、
公

正
に

職
務

を
遂

行
す

る
。

＜
構

想
＞

2
所

管
行

政
を

取
り

巻
く
状

況
を

的
確

に
把

握
し

、
先

々
を

見
通

し
つ

つ
、

国
民

の
視

点
に

立
っ

て
、

局
の

重
要

課
題

に
つ

い
て

基
本

的
な

方
向

性
を

示
す

。

＜
判

断
＞

3
局

の
責

任
者

と
し

て
、

そ
の

重
要

課
題

に
つ

い
て

、
豊

富
な

知
識

・
経

験
及

び
情

報
に

基
づ

き
、

冷
静

か
つ

迅
速

な
判

断
を

行
う

。

＜
説

明
・
調

整
＞

4
所

管
行

政
に

つ
い

て
適

切
な

説
明

を
行

う
と

と
も

に
、

組
織

方
針

の
実

現
に

向
け

、
困

難
な

調
整

を
行

い
、

合
意

を
形

成
す

る
。

＜
業

務
運

営
＞

5
国

民
の

視
点

に
立

ち
、

不
断

の
業

務
見

直
し

に
率

先
し

て
取

り
組

む
。

＜
組

織
統

率
＞

6
指

導
力

を
発
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下
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気
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果
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げ
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６
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れ
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れ
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②
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５
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６
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の
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１
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理
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６
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織
統
率
・
人
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成
）
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価
に
当
た
っ
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、
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め
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れ
る
行
動
に
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令
等
の
遵
守
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も
と
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文
書
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ラ
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れ
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と
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②
特
に
、
２
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想
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５
（
業
務
運
営
）
・
６
（
組
織
統
率
・
人
材
育
成
）
の
評
価
に
当
た
っ
て
は
、
行
政
の
ス
リ
ム
化
・
自
主
的
な
事
業
の
改
善
、
女
性
職
員
の
活
躍
及
び
仕
事
と
生
活
の
調
和
の
推
進
に
資
す
る
働
き
方
の
改
革
な
ど
、
時
代
に

即
し
た
合
理
的
か
つ
効
率
的
な
行
政
を
実
現
す
る
と
の
観

点
に
留

意
す

る
。

人
事

評
価

記
録

書
様

式
（
管

理
職

員
）

国
家
や
国
民
の
利
益

を
第

一
に
、
国

内
外

の
変

化
を
読

み
取

り
、
新

た
な
取

組
へ

の
挑

戦
も
含

め
、
課

と
し
て
の
基

本
的
な
方

針
や
達
成
す
べ
き
成
果

を
具

体
的

に
示

し
、
部

下
に
理

解
さ
せ

る
。

効
率
的
な
業
務
運
営

限
ら
れ
た
業
務
時
間
と
人
員
を
前
提
に
、
業
務
の
目
的
と
求
め
ら
れ
る
成
果
水
準
を
部
下
と
共
有
し
つ
つ
、
効
率
的
に
業
務
を
進

め
る
。

課
内
の
情
報
の
中
枢
と
し
て
複
雑
な
因
果
関
係
、
錯
綜
し
た
利
害
関
係
な
ど
業
務
と
そ
れ
を
取
り
巻
く
状
況
の
全
体
像
を
的
確
に

把
握
す
る
。

部
下

の
成

長
支

援
適
切
な
指
導
を
行
い
、
多

様
な
経

験
の
機

会
を
提

供
し
て
能

力
開

発
を
促

す
な
ど
、
部

下
の
成

長
を
支

援
し
、
そ
の
力

を
引

き
出

す
。
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（
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語
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）

適
切

に
業

務
を

配
分

し
た

上
、

進
捗

管
理

及
び

的
確

な
指

示
を

行
い

、
成

果
を

挙
げ

る
と

と
も

に
、

部
下

の
指

導
・
育

成
を

行
う

。

業
務

の
割

当
て

課
題

の
重

要
性

や
部

下
の
役

割
・
能

力
・
状

況
を
踏

ま
え
て
、
柔

軟
な
働

き
方

を
推

奨
し
な
が
ら
、
組

織
の
中

で
適

切
に
業

務
を

割
り
当
て
る
。

意
思
疎
通
と
進
捗
管
理

部
下
と
の
双
方
向
の
適

切
な
コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー

シ
ョ
ン
に
よ
り
情

報
の
共

有
や

部
下

の
仕

事
の
進

捗
状

況
の
把

握
を
行

い
、
的

確
な

指
示
を
行
う
こ
と
に
よ
り
業
務
を
完
遂
に
導
き
、
成
果
を
挙
げ
る
。

コ
ス

ト
意

識
を

持
っ

て
効

率
的

に
業

務
を

進
め

る
。

先
見
性

先
々
で
起
こ
り
得
る
事
態
や
自
分
が
打
つ
手
の
及
ぼ
す
影
響
を
予
測
し
て
対
策
を
想
定
す
る
な
ど
、
先
を
読
み
な
が
ら
も
の
ご
と

を
進
め
る
。

業
務

の
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し

業
務

の
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先
順

位
を
意

識
し
、
廃

止
も
含

め
た
業

務
の
見

直
し
や

、
業

務
の
改

善
を
進

め
る
。

所
管

行
政

に
つ

い
て

適
切

な
説

明
を

行
う

と
と

も
に

、
組

織
方

針
の

実
現

に
向

け
、

関
係

者
と

調
整

を
行

い
、

合
意

を
形

成
す

る
。

信
頼

関
係

の
構

築
円

滑
な
合

意
形

成
に
資

す
る
よ
う
、
日

頃
か
ら
対

外
的

な
信

頼
関

係
を
構

築
す

る
。

折
衝
・
調
整

組
織
方
針
を
実
現
で
き
る
よ
う
関
係
者
と
折
衝
・
調
整
を
行
う
。

適
切
な
説
明

所
管
行
政
に
つ
い
て
適
切
な
説
明
を
行
う
。

課
の

責
任

者
と

し
て

、
適

切
な

判
断

を
行

う
。

最
適

な
選

択
採

り
得

る
戦

略
・
選

択
肢

の
中

か
ら
、
進

む
べ

き
方

向
性

や
現

在
の
状

況
を
踏

ま
え
最

適
な
選

択
を
行

う
。

適
時
の
判
断

事
案
の
優
先
順
位
や

全
体

に
与

え
る
影

響
を
考

慮
し
、
適

切
な
タ
イ
ミ
ン
グ
で
判

断
を
行

う
。

リ
ス
ク
対

応
状

況
の
変

化
や

問
題

が
生

じ
た
場

合
の
早

期
対

応
を
適

切
に
行

う
。

所
管

行
政

を
取

り
巻

く
状

況
を

的
確

に
把

握
し

、
国

民
の

視
点

に
立

っ
て

、
行

政
課

題
に

対
応

す
る

た
め

の
方

針
を

示
す

。

状
況

の
構

造
的

把
握

　

基
本

方
針

・
成

果
の
明

示

国
民

全
体

の
奉

仕
者

と
し

て
、

高
い

倫
理

感
を

有
し

、
課

の
課

題
に

責
任

を
持

っ
て

取
り

組
む

と
と

も
に

、
服

務
規

律
を

遵
守

し
、

公
正

に
職

務
を

遂
行

す
る

。
責
任
感

国
民
全
体
の
奉
仕
者

と
し
て
、
高

い
倫

理
感

を
有

し
、
課

の
課

題
に
責

任
を
持

っ
て
取

り
組

む
。

公
正

性
服

務
規

律
を
遵

守
し
、
公

正
に
職

務
を
遂

行
す

る
。
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告
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（
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）

（
コ
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ン
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必
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応

じ
）

（
所
見
）
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語
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：

所
属

･職
名

：
氏

名
：

評
価

記
入

日
：

氏
名

：

期
末

面
談

評
価

者

被
評

価
者

所
属

：
職

名
：

評
価

期
間



平
成

年
月

日
～

平
成

年
月

日

平
成

年
月

日
平

成
年

月
日

平
成

年
月

日
平

成
年

月
日

平
成

年
月

日

※
行

政
文

書
の

適
正

な
管

理
に

資
す

る
目

標
設

定
に

留
意

。
※

行
政

の
ス

リ
ム

化
・
自

主
的

な
事

業
の

改
善

、
女

性
職

員
の

活
躍

及
び

仕
事

と
生

活
の

調
和

の
推

進
に

資
す

る
働

き
方

の
改

革
な

ど
、

時
代

に
即

し
た

合
理

的
か

つ
効

率
的

な
行

政
の

実
現

に
資

す
る

目
標

設
定

に
留

意
。

54321

評
価

者
調

整
者

（
い

つ
ま

で
に

、
何

を
、

ど
の

水
準

ま
で

）
（
達

成
状

況
、

状
況

変
化

そ
の

他
の

特
筆

す
べ

き
事

情
）

（
所

見
）

(評
語

)
（
任

意
）

番
号

業
務

内
容

目
標

困 難
重 要

自
己

申
告

（
Ⅱ

　
業

績
評

価
：
一

般
行

政
・
本

省
内

部
部

局
・
課

長
）

【
１

　
目

標
】

調
整

記
入

日
：

実
施

権
者

所
属

･職
名

：
氏

名
：

確
　

認
　

日
：

評
価

記
入

日
：

調
整

者
所

属
･職

名
：

氏
名

：

氏
名

：

期
首

面
談

評
価

者
所

属
･職

名
：

氏
名

：

被
評

価
者

所
属

：
職

名
：

評
価

期
間

期
末

面
談



氏
名

：

【
２

　
目

標
以

外
の

業
務

へ
の

取
組

状
況

等
】

（
所

見
）

（
所

見
）

（
所
見
）

【
３

　
全

体
評

語
等

】

評
価

者
調

整
者

（
全

体
評
語
）

（
全
体
評
語
）

番
号

業
務

内
容

自
己

申
告

評
価

者

（
目

標
以

外
の

取
組

事
項

、
突

発
事

態
へ

の
対

応
等

）

1

被
評

価
者

所
属

：
職

名
：



平
成

年
月

日
～

平
成

年
月

日

平
成

年
月

日

平
成

年
月

日
平

成
年

月
日

平
成

年
月

日

＜
倫

理
＞

1 ①
国
民
全
体
の
奉
仕
者
と
し
て
、
担
当
業
務
の
第
一
線
に
お
い
て
責
任
を
持
っ
て
課
題
に
取
り
組
む
。

②
服
務
規
律
を
遵
守
し
、
公
正
に
職
務
を
遂
行
す
る
。

＜
企

画
・
立

案
、

事
務

事
業

の
実

施
＞

2 ①
業

務
に
関

連
す

る
知

識
の
習

得
・
情

報
収

集
を
幅

広
く
行

う
。

②
事
案
に
お
け
る
課
題
を
的
確
に
把
握
し
、
実
務
担
当
者
の
中
核
と
な
っ
て
、
施
策
の
企
画
・
立
案
や
事
務
事
業
の
実
施
を
行
う
。

③
成
果
の
イ
メ
ー
ジ
を
明
確
に
持
ち
、
複
数
の
選
択
肢
を
吟
味
し
て
最
適
な
企
画
や
方
策
を
立
案
す
る
。

＜
判

断
＞

3 ① ②

＜
説

明
・
調

整
＞

4 ① ②
説

明
論

点
や

ポ
イ
ン
ト
を
明

確
に
す

る
こ
と
に
よ
り
、
論

理
的

で
簡

潔
な
説

明
を
す

る
。

③
交

渉

＜
業

務
遂

行
＞

5 ① ② ③

＜
部

下
の

育
成

・
活

用
＞

6 ① ②

【
全

体
評

語
等

】

（
所

見
）

（
所

見
）

[特
記

事
項

]　
特

に
、
１
（
倫

理
）
・
６
（
部

下
の
育

成
・
活

用
）
の
評

価
に
当

た
っ
て
は
、
求

め
ら
れ
る
行

動
に
、
法

令
等

の
遵

守
は
も
と
よ
り
、
行

政
文

書
の
適

正
な
管

理
及

び
ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
の
防

止
が
含

ま
れ
る
こ
と
に
留

意
す

る
。

評
価

者
　

調
整

者
（
全

体
評

語
）

（
全

体
評

語
）

部
下

の
指

導
、

育
成

及
び

活
用

を
行

う
。

作
業
の
割
り
振
り

部
下
の
一
人
ず
つ
の
仕
事
の
状
況
や
負
荷
を
的
確
に
把
握
し
、
適
切
に
作
業
を
割
り
振
る
。

部
下
の
育
成

部
下
の
育
成
の
た
め
、
的
確
な
指
示
や
ア
ド
バ
イ
ス
を
与
え
、
問
題
が
あ
る
と
き
は
適
切
に
指
導
す
る
。

段
取

り
や

手
順

を
整

え
、

効
率

的
に

業
務

を
進

め
る

。
段
取
り

業
務
の
展
開
を
見
通
し
、
前
も
っ
て
段
取
り
や
手
順
を
整
え
て
仕
事
を
進
め
る
。

柔
軟
性

緊
急
時
、
見
通
し
が
変
化
し
た
時
な
ど
の
状
況
に
応
じ
て
、
打
つ
手
を
柔
軟
に
変
え
る
。

業
務
改
善

作
業
の
取
捨
選
択
や
担
当
業
務
の
や
り
方
の
見
直
し
な
ど
業
務
の
改
善
に
取
り
組
む
。

担
当

す
る

事
案

に
つ

い
て

論
理

的
な

説
明

を
行

う
と

と
も

に
、

関
係

者
と

粘
り

強
く
調

整
を

行
う

。

信
頼

関
係

の
構

築
他

部
局

や
他

省
庁

の
カ
ウ
ン
タ
ー

パ
ー

ト
と
信

頼
関

係
を
構

築
す

る
。

相
手
の
意
見
を
理
解
・
尊
重
す
る
一
方
、
主
張
す
べ
き
点
は
ぶ
れ
ず
に
主
張
し
、
粘
り
強
く
対
応
す
る
。

成
果
認
識

事
務
事
業
の
実
施

自
ら

処
理

す
べ

き
事

案
に

つ
い

て
、

適
切

な
判

断
を

行
う

。

役
割
認
識

自
ら
処

理
す

べ
き
こ
と
、
上

司
の
判

断
に
ゆ
だ
ね

る
こ
と
の
仕

分
け
な
ど
、
自

分
の
果

た
す

べ
き
役

割
を
的

確
に
押

さ
え
な
が
ら
業

務
に
取
り
組
む
。

適
切

な
判

断
担

当
す

る
事

案
に
つ

い
て
適

切
な
判

断
を
行

う
。

国
民

全
体

の
奉

仕
者

と
し

て
、

担
当

業
務

の
第

一
線

に
お

い
て

責
任

を
持

っ
て

課
題

に
取

り
組

む
と

と
も

に
、

服
務

規
律

を
遵

守
し

、
公

正
に

職
務

を
遂

行
す

る
。

責
任
感

公
正
性

組
織

や
上

司
の

方
針

に
基

づ
い

て
、

施
策

の
企

画
・
立

案
や

事
務

事
業

の
実

施
の

実
務

の
中

核
を

担
う

。
知
識
・
情

報
収
集

（
コ
メ
ン
ト
：
必

要
に
応

じ
）

（
所
見
）

(評
語
)

（
Ⅰ

　
能

力
評

価
：
一

般
行

政
・
本

省
内

部
部

局
・
課

長
補

佐
）

評
価

項
目

及
び

行
動

／
着

眼
点

自
己

申
告

評
価

者
調

整
者

（
任
意
）

実
施

権
者

所
属

･職
名

：
氏

名
：

確
　

認
　

日
：

氏
名

：
調

整
記

入
日

：
期

末
面

談
調

整
者

所
属

･職
名

：

評
価

者
所

属
･職

名
：

氏
名

：
評

価
記

入
日

：

所
属

：
職

名
：

氏
名

：

人
事

評
価

記
録

書
様

式
（
一

般
職

員
）

評
価

期
間

被
評

価
者



平
成

年
月

日
～

平
成

年
月

日

平
成

年
月

日
平

成
年

月
日

平
成

年
月

日
平

成
年

月
日

平
成

年
月

日

※
行

政
文

書
の

適
正

な
管

理
に

資
す

る
目

標
設

定
に

留
意

。

54321

評
価

者
調

整
者

（
い

つ
ま

で
に

、
何

を
、

ど
の

水
準

ま
で

）
（
達

成
状

況
、

状
況

変
化

そ
の

他
の

特
筆

す
べ

き
事

情
）

（
所

見
）

(評
語

)
（
任

意
）

（
Ⅱ

　
業

績
評

価
：
一

般
行

政
・
本

省
内

部
部

局
・
課

長
補

佐
）

【
１

　
目

標
】

番
号

業
務

内
容

目
標

困 難 度

重 要 度

自
己

申
告

実
施

権
者

所
属

･職
名

：
氏

名
：

確
　

認
　

日
：

所
属

･職
名

：
氏

名
：

調
整

記
入

日
：

評
価

記
入

日
：

期
末

面
談

調
整

者

氏
名

：

期
首

面
談

評
価

者
所

属
･職

名
：

氏
名

：

被
評

価
者

所
属

：
職

名
：

評
価

期
間



氏
名

：

【
２

　
目

標
以

外
の

業
務

へ
の

取
組

状
況

等
】

（
所

見
）

（
所

見
）

（
所

見
）

評
価

者

（
目

標
以

外
の

取
組

事
項

、
突

発
事

態
へ

の
対

応
等

）

職
名

：

【
３

　
全

体
評

語
等

】

評
価

者
調

整
者

被
評

価
者

所
属

：

番
号

業
務

内
容

自
己

申
告

1

（
全
体

評
語

）
（
全

体
評

語
）



別 添

行政文書の適正な管理に資する目標の設定例 

（幹部職員） 

【例】 

○○・・・

○○・・・

上記の取組を実施するに当たっては、部下職員のワークライフバランスに配慮するとと

もに、行政文書を適正に管理し、部下職員にもその旨の指導を行う。 

（管理職員）  

【例１】（単独の目標を設定する場合） 

行政文書の適正な管理 行政文書の適正な管理に取り組み、部下職員に対して日常的

に指導を行うとともに、行政文書の管理状況について定期的

に点検を行う。また、職員を積極的に研修に参加させ、文書管

理についての意識及び能力の向上を図る。 

【例２】（他の目標とあわせて目標を設定する場合） 

１ ○○大綱の策定 ○○・・・

２ ○○政令の改正 ○○・・・

３ ○○規則の改正 ○○・・・

４ ○○調査の実施 ○○・・・

５ 効率的な業務運営等 上記１～４の取組を実施するに当たっては、・・・に十分配慮す

るとともに、・・・にも留意する。また、課内の行政文書を適正に

管理するため、部下職員への指導・点検等も積極的に行う。 

（一般職員） 

【例１】（単独の目標を設定する場合） 

行政文書の適正な管理 自らが作成・取得する文書について、適正に管理する。課内の

文書等についても、共有フォルダ等に格納して共有することな

どにより、文書管理を効率化。文書管理に関する研修も積極

的に受講する。 

【例２】（他の目標とあわせて目標を設定する場合） 

１ ○○大綱の策定に向

けた情報収集・分析 

○○・・・

２ ○○審議会の開催 ○○・・・

３ ○○調査の実施 ○○・・・

４ ○○計画のＦＵ ○○・・・

５ 効率的な業務運営等 上記１～４の取組を実施するに当たっては、・・・に十分配慮す

るとともに、・・・にも留意する。また、自身及び部下が作成する

行政文書を適正に管理し、文書管理に関する研修も積極的に

受講する。 




