
能力評価 職員がその職務を遂行するに当たり発揮した能力の評価 【年１回】

・職制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（標準職務遂行能力）」
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。

・一般の職員は５段階評価（Ｓ・Ａ・Ｂ・Ｃ・Ｄ）、局部長級は３段階評価、事務次官級は２段階評価。
・評価期間は、毎年１０月１日～翌年９月３０日。

業績評価 職員がその職務を遂行するに当たり挙げた業績の評価 【年２回】

・職員が果たすべき役割を「目標」として期首に設定した上で、その果たした程度を評価。
・一般の職員は５段階評価（Ｓ・Ａ・Ｂ・Ｃ・Ｄ）、局部長級は３段階評価、事務次官級は２段階評価。
・評価期間は、毎年１０月１日～翌年３月３１日及び翌４月１日～９月３０日。

〇 国家公務員の人事評価は、任用、給与、分限、人材育成等、全ての人事管理を行うための基礎となるもの。
○ 「能力評価」と「業績評価」の２種類の評価を実施。

〇 従前の勤務評定と異なり、評価基準を明確化し、民間と同様の目標管理の仕組みを導入したことに加え、
期首・期末には評価者・被評価者間で面談を行ってコミュニケーションの機会を持ち、評価結果の開示と
ともに指導・助言を行うこととしている。

勤勉手当、昇給
Ｓ・Ａを得た者の中から、上位グループを決定
・昇給：5％（極めて良好）、20％（特に良好）
・勤勉手当：5％以上（特に優秀）、25％以上（優秀）

※一般の職員の例

昇任

・本省室長級以下への昇任の場合、直近2回の能力評
価のうち、少なくとも１回が「Ａ」又は「Ｓ」である必要

・「Ｄ」の場合、分限の契機となる

活用基準例

人事評価制度の概要

○ 人事評価は絶対評価により実施（人事評価は、適材適所の人材配置、人材育成、業務改善等に活用するため、他の職員との比較ではなく、

評価項目や設定された目標に照らして、職員一人一人の職務遂行能力や勤務実績をできる限り客観的に把握し、適切に評価する仕組みとす

る必要）。

○ 評価者による評価実施後、調整者は全体評語に不均衡があるかどうかという観点から調整を行い、実施権者は調整者による調整が適当

であるか審査。適当でないと認める場合には、調整者に再調整を行わせた上で、実施権者の確認をもって評価が確定。

○ 人事評価の結果は、任免（昇任等）、給与（勤勉手当、昇給、昇格等）のほか、人材育成等において活用されている。

資料４－１
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１０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月 ４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月

業績評価

能力評価

活 用

勤勉
手当

勤勉
手当

昇給

人事評価の実施と評価結果の活用のサイクル

１０月～翌３月

４月～９月

１０月～翌９月

１０月～翌３月

１０月～翌９月

○

目
標
設
定

☆

評
価

○

目
標
設
定

☆

評
価

☆

評
価

※ 定期的に行われる活用のみを記載している。他に活用される事項として、任用（昇任、降任等）、昇格等がある 2



期
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（
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言
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苦
情
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応
の
仕
組
み

再評価・再調整

期
首
面
談
（目
標
等
の
設
定
）

業
務
遂
行

達
成
状
況
等
の
自
己
申
告

評
価
・調
整
・確
認
（※

）

自
己
申
告
の

事
実
確
認
等

評
価
結
果
の
開
示

【参考】人事評価の流れ

（※）評価・調整・確認

 評価
評価者が、被評価者の目標等の達成状況や実際にとられた具体的な職務上の行動を踏まえて実施

 調整
調整者が、評価者の評価に不均衡があるかどうかの観点から実施

 確認
実施権者が、公正性の確保の観点等から評価結果を確認し、評価を確定

（例）内閣人事局における評価者等の設定

参事官補佐（被評価者）→参事官（評価者）→内閣審議官（調整者）→人事政策統括官（実施権者）
3



標準職務遂行能力と人事評価の関係

標準的な官職

［倫理］
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 こ
とができる。

［企画・立案、事務事業の実施］ 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
実務の中核を担うことができる。

［判断］
自ら処理すべき事案について、適
切な判断を行うことができる。

［説明・調整］
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
強く調整を行うことができる。

［業務遂行］
段取りや手順を整え、効率的に業
務を進めることができる。

［部下の育成・活用］
部下の指導、育成及び活用を行う
ことができる。

一般行政・本省内部部局等の例 課長補佐の例

標準職務遂行能力 人事評価（能力評価）

職

制

上

の
段

階

職制上の段階・職務の種類（一般
行政、公安、税務等）に応じ、政令
で規定

各府省庁は、内閣総理大臣との協議を経て、人事評価
施規程を定め、標準職務遂行能力を踏まえた能力評価
の評価項目を設定。

※ 「人事評価マニュアル」（内閣人事局、人事院作成）
において示している。

例

標準的な官職ごとに、その職務を
遂行する上で発揮することが求め
られる能力（内閣総理大臣決定）

事務次官

局長

部長

課長

室長

課長補佐

係長

係員
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月 日 ～ 令和 年 月 日

月 日

【全体評語等】

（所見）

人事評価記録書様式（管理職員）

評価者 調整者
（全体評語） （所見） （全体評語）

（Ⅰ 能力評価：一般行政・本省内部部局・課長）

期末面談 令和 年

評価期間 令和 年 被評価者 所属： 職名： 氏名：

評価者 所属･職名： 氏名： 評価記入日： 令和 年 月 日

調整者 所属･職名： 氏名： 調整記入日： 令和 年 月 日

実施権者 所属･職名： 氏名： 確 認 日 ： 令和 年 月 日

評価項目及び行動／着眼点
自己申告 評価者 調整者

（任意）（コメント：必要に応じ） （所見） (評語)

＜倫理＞

1
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。

① 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。

② 公正性 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、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。

① 状況の構造的把握
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。

② 基本方針・成果の明示
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。

＜判断＞

3 課の責任者として、適切な判断を行う。

① 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。

② 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。

③ 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。

＜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、関係者と調整を行い、合意を形成する。

① 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。

② 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。

③ 適切な説明 所管行政について適切な説明を行う。

＜業務運営＞

5 コスト意識を持って効率的に業務を進める。

① 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。

② 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。

③ 業務の見直し 業務の優先順位を意識し、廃止も含めた業務の見直しや、業務の改善を進める。

＜組織統率・人材育成＞

6 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。

① 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。

② 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。

③ 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。

[特記事項]

①特に、１（倫理）・６（組織統率・人材育成）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。

②特に、２（構想）・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。
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令和 年 月 日 ～ 令和 年 月 日

令和 年 月 日 　 令和 年 月 日

令和 年 月 日 　 令和 年 月 日

　 令和 年 月 日

評価期間 被評価者 所属： 職名： 氏名：

期首面談 評価者 所属･職名： 氏名： 評価記入日：

期末面談 調整者 所属･職名： 氏名： 調整記入日：

実施権者 所属･職名： 氏名： 確　認　日：

（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省内部部局・課長）

【１　目標】 　

番号 業務内容 目標
困
難

重
要

自己申告 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）

1

　

2

　

3

　 　

※　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。

4

　

6


シート様式（事務次官）

		

		人事評価記録書様式（事務次官） ジンジヒョウカキロクショヨウシキジムジカン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ヒ		～		令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカ												職名： ショクメイ						　																																												氏名： シメイ						　

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				確　認　日： アキラニンビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅰ　能力評価：一般行政・本省・事務次官） ジムジカン

		評価項目及び行動 ヒョウカコウモクオヨコウドウ																																																																																																												自己申告 ジコシンコク

		＜倫理＞

				1国民全体の奉仕者として、高い倫理感を有し、部局を横断する課題や府省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。 ブオウダンフショウジュウヨウカダイ

		＜構想＞

				2大局的な視野と将来的な展望に立って、所管行政を推進する。 タイキョクテキシヤショウライテキテンボウタショカンギョウセイスイシン

		＜判断＞

				3部局を横断する課題や府省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。 ブキョクオウダンカダイフショウ

		＜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、特に重要な課題について、高次元の調整を行い、合意を形成する。 トクジュウヨウカダイコウジゲン

		＜業務運営＞

				5国民の視点に立ち、不断の業務見直しを府省内に徹底する。 フショウナイテッテイ

		＜組織統率＞

				6強い指導力を発揮し、部局及び機関の統率を行い、成果を挙げる。 ツヨブキョクオヨキカントウソツオコナ

		【特記事項】
①特に、１（倫理）・６（組織統率）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。
②特に、２（構想）・５（業務運営）・６（組織統率）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。
 ソシキトウソツアホウレイトウジュンシュギョウセイテキセイオヨボウシトウオヨシゴトセイカツチョウワ

		【全体評語等】 ゼンタイヒョウゴトウ

		評価者

		（所見） ショケン																																																																																																																																												（評語）

		備考欄 ビコウラン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ヒ		～		令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカ												職名： ショクメイ						　																																												氏名： シメイ						　

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				確　認　日： アキラニンビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省・事務次官） ジムジカン

		目重点課題 メジュウテンカダイ																																																																																																						自己申告 ジコシンコク

		※　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。 テキセイシギョウセイカジシュテキジギョウカイゼンジョセイショクインカツヤクオヨシゴトセイカツチョウワスイシンシハタラカタカイカクジダイソクゴウリテキコウリツテキギョウセイジツゲンシモクヒョウセッテイリュウイ

		【全体評語等】

		評価者 ヒョウカシャ

		（所見） ショケン																																																																																																																																												（全体評語）





シート様式（幹部職員・（例）局長）

		

		人事評価記録書様式（幹部職員） ジンジヒョウカキロクショヨウシキカンブショクイン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ヒ		～		令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカ												職名： ショクメイ						　																																												氏名： シメイ						　

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												調整者 チョウセイシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				調整記入日： チョウセイキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				確　認　日： アキラニンビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅰ　能力評価：一般行政・本省内部部局・局長） キョク

		評価項目及び行動 ヒョウカコウモクオヨコウドウ																																																																																																												自己申告 ジコシンコク

		＜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指導力を発揮し、部下の志気を高め、組織を牽引し、成果を挙げる。

		【特記事項】
①特に、１（倫理）・６（組織統率）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。
②特に、２（構想）・５（業務運営）・６（組織統率）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。
 ソシキトウソツアホウレイトウジュンシュギョウセイテキセイオヨボウシトウオヨシゴトセイカツチョウワ

		【全体評語等】 ゼンタイヒョウゴトウ

		評価者																																																																																																						調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																										（全体評語）												（所見） ショケン																																						（全体評語）

		備考欄 ビコウラン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ヒ		～		令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカ												職名： ショクメイ						　																																												氏名： シメイ						　

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				確　認　日： アキラニンビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省内部部局・局長） キョク

		目標・重点課題 モクヒョウジュウテンカダイ																																																																																																						自己申告 ジコシンコク

		※　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。 テキセイシギョウセイカジシュテキジギョウカイゼンジョセイショクインカツヤクオヨシゴトセイカツチョウワスイシンシハタラカタカイカクジダイソクゴウリテキコウリツテキギョウセイジツゲンシモクヒョウセッテイリュウイ

		【全体評語等】

		評価者 ヒョウカシャ																																																																																																						調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																										（全体評語）												（所見） ショケン																																						（全体評語）





シート様式（管理職員・(例)課長）

		人事評価記録書様式（管理職員） ジンジヒョウカキロクショヨウシキカンリショクイン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ												所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												調整者 チョウセイシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅰ　能力評価：一般行政・本省内部部局・課長） ノウリョクヒョウカカ

																						評価項目及び行動／着眼点 オヨコウドウチャクガンテン																																																																																				自己申告 ジコシンコク																				評価者 ヒョウカシャ																				調整者
（任意） チョウセイシャニンイ

																																																																																																														（コメント：必要に応じ） ヒツヨウオウ																（所見） ショケン																(評語) ヒョウゴ

		＜倫理＞

				1		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。

				①		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。

				②		公正性																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、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。

				①		状況の構造的把握　																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。 カナイジョウホウチュウスウ

				②		基本方針・成果の明示 セイカ																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。 アラトリクミチョウセンフクタッセイセイカグタイテキシメブカリカイ

		＜判断＞

				3		課の責任者として、適切な判断を行う。

				①		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。

				②		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。

				③		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。

		＜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、関係者と調整を行い、合意を形成する。

				①		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。

				②		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。

				③		適切な説明																所管行政について適切な説明を行う。

		＜業務運営＞

				5		コスト意識を持って効率的に業務を進める。

				①		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。

				②		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。 カギギョウムジカンジンインゼンテイブカキョウユウ

				③		業務の見直し ミナオ																業務の優先順位を意識し、廃止も含めた業務の見直しや、業務の改善を進める。 ギョウムユウセンジュンイイシキハイシフクギョウムミナオギョウムカイゼンスス

		＜組織統率・人材育成＞

				6		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。

				①		業務の割当て ワア																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。 ジョウキョウジュウナンハタラカタスイショウワア

				②		意思疎通と進捗管理 イシソツウ																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。 ブカソウホウコウテキセツセイカア

				③		部下の成長支援 ブカセイチョウシエン																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。 テキセツシドウオコナタヨウケイケンキカイテイキョウノウリョクカイハツウナガブカセイチョウシエン

		[特記事項]
①特に、１（倫理）・６（組織統率・人材育成）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。
②特に、２（構想）・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。 トッキジコウソシキトウソツジンザイイクセイアホウレイトウジュンシュギョウセイテキセイジンザイイクセイトウ

		【全体評語等】 ヒョウゴトウ

		評価者　																																																																																																												調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																																				（全体評語） ゼンタイヒョウゴ								（所見） ショケン																																				（全体評語） ゼンタイヒョウゴ

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ												所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省内部部局・課長） ギョウセキヒョウカカ

		【１　目標】 モクヒョウ																																																																																																																																														　

		番号 バンゴウ						業務内容 ギョウムナイヨウ																目標 モクヒョウ																																				困難				重要				自己申告 ジコシンコク																																						評価者 ヒョウカシャ																																						調整者 チョウセイシャ

																								（いつまでに、何を、どの水準まで） ナニスイジュン																																												（達成状況、状況変化その他の特筆すべき事情） タッセイジョウキョウジョウキョウヘンカタトクヒツジジョウ																																						（所見） ショケン																														(評語) ヒョウゴ								（任意） ニンイ

		1																																																										　

		2																																																										　

		3																																																										　				　

		4																																																										　

		※　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。 テキセイギョウセイカジシュテキジギョウカイゼンジョセイショクインカツヤクオヨシゴトセイカツチョウワスイシンシハタラカタカイカクジダイソクゴウリテキコウリツテキギョウセイジツゲンシモクヒョウセッテイリュウイ

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ												所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省内部部局・課長） ギョウセキヒョウカカ

		【１　目標】 モクヒョウ																																																																																																																																														　

		番号 バンゴウ						業務内容 ギョウムナイヨウ																目標 モクヒョウ																																				困難				重要				自己申告 ジコシンコク																																						評価者 ヒョウカシャ																																						調整者 チョウセイシャ

																								（いつまでに、何を、どの水準まで） ナニスイジュン																																												（達成状況、状況変化その他の特筆すべき事情） タッセイジョウキョウジョウキョウヘンカタトクヒツジジョウ																																						（所見） ショケン																														(評語) ヒョウゴ								（任意） ニンイ

		1						〇〇計画の立案 ケイカクリツアン																〇〇の更なる推進に向け、〇〇計画における新たな目標について、〇月までに〇〇推進チームにおいて、〇〇など手続き面での見直し等について府省横断的な課題についての検討を行い、〇月までに各府省等との調整を実施する。 サラスイシンムケイカクアラモクヒョウガツテツヅメンミナオトウガツカクフショウトウチョウセイジッシ																																				◎

		2						〇〇の推進 スイシン																〇〇計画の実施に関し、計画に定めた事項の実施状況を〇月までに取りまとめるとともに、有識者会議を開催して、〇月までに意見を取りまとめる。その上で、新年度からの更なる推進に向けて、各府省等への横展開を進める。 ケイカクジッシカンケイカクサダジコウジッシジョウキョウガツトユウシキシャカイギカイサイガツイケントウエシンネンドサラスイシンムカクフショウトウヨコテンカイスス																																				　

		3						〇〇制度に係る法改正 セイドカカホウカイセイ																〇〇法改正法案を立案し、法制局審査に対応するとともに、法案関係資料を作成する。〇月の法案提出に向け、各方面に説明を行う。 ホウカイセイホウアンリツアンホウセイキョクシンサタイオウホウアンカンケイシリョウサクセイガツホウアンテイシュツムカクホウメンセツメイオコナ																																				◎				◎

		4						ワークライフバランスの実現・行政文書の適切な管理 ジツゲンギョウセイブンショテキセツカンリ																業務の効率化・迅速化を図りつつ、勤務管理システムも活用して部下職員の状況の把握・業務の調整を行い、超過勤務の上限規制を最低ラインに、出来る限りの縮減を図る。下半期内での７日の年休、男の産休・育休の確実な取得を目指し、自らが率先してWLBを確保し羅働き方を行う。
行政文書の適正な管理ついて、自ら率先する意識を持ちつつ、部下職員にも徹底する。文書管理・ペーパーレスを行いつつ、テレワークの積極的な活用をさらに進める。 ギョウムコウリツカジンソクカハカキンムカンリカツヨウブカショクインジョウキョウハアクギョウムチョウセイオコナチョウカキンムジョウゲンキセイサイテイデキカギシュクゲンハカシモハンキナイニチネンキュウオトコサンキュウイクキュウカクジツシュトクメザミズカソッセンカクホラハタラカタオコナギョウセイブンショテキセイカンリミズカソッセンイシキモブカショクインテッテイブンショカンリオコナセッキョクテキカツヨウスス																																				　

		※　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。 テキセイギョウセイカジシュテキジギョウカイゼンジョセイショクインカツヤクオヨシゴトセイカツチョウワスイシンシハタラカタカイカクジダイソクゴウリテキコウリツテキギョウセイジツゲンシモクヒョウセッテイリュウイ

																																																												被評価者 ヒヒョウカシャ												所属： ショゾク						0																				職名： ショクメイ						0																		氏名： シメイ						0

		【２　目標以外の業務への取組状況等】 モクヒョウイガイギョウムトリクミジョウキョウトウ

		番号 バンゴウ				業務内容 ギョウムナイヨウ																		自己申告 ジコシンコク																																																						評価者 ヒョウカシャ

																								（目標以外の取組事項、突発事態への対応等）

		1																																																																												（所見）

		【３　全体評語等】 ゼンタイヒョウゴトウ

		評価者 ヒョウカシャ																																																																																																						調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																												（全体評語）										（所見） ショケン																																								（全体評語） ゼンタイヒョウゴ





シート様式（一般職員・（例）課長補佐）

		人事評価記録書様式（一般職員） ジンジヒョウカキロクショヨウシキイッパンショクインイチショクイン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ														所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

																																																												評価者 ヒョウカシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅰ　能力評価：一般行政・本省内部部局・課長補佐） ホサ

																						評価項目及び行動／着眼点 オヨコウドウチャクガンテン																																																																																						自己申告 ジコシンコク																				評価者 ヒョウカシャ																				調整者
（任意） チョウセイシャニンイ

																																																																																																																（コメント：必要に応じ） ヒツヨウオウ																（所見） ショケン																(評語) ヒョウゴ

		＜倫理＞ リンリ

				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とともに、服務規律を遵守し、公正に職務を遂行する。

				①		責任感 セキニンカン																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		公正性 コウセイセイ																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		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。

				①		知識・情報収集																業務に関連する知識の習得・情報収集を幅広く行う。

				②		事務事業の実施																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		成果認識																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＞ ハンダン

				3		自ら処理すべき事案について、適切な判断を行う。

				①		役割認識 ヤクワリニンシキ																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。

				②		適切な判断 テキセツハンダン																担当する事案について適切な判断を行う。

		＜説明・調整＞ セツメイチョウセイ

				4		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。

				①		信頼関係の構築 シンライカンケイコウチク																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。

				②		説明 セツメイ																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 コウショウ																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。

		＜業務遂行＞ ギョウムスイコウ

				5		段取りや手順を整え、効率的に業務を進める。

				①		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。

				②		柔軟性 ジュウナンセイ																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。

				③		業務改善 ギョウムカイゼン																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。

		＜部下の育成・活用＞ ブカイクセイカツヨウ

				6		部下の指導、育成及び活用を行う。

				①		作業の割り振り サギョウワフ																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。

				②		部下の育成 ブカイクセイ																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。

		[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。 トッキジコウブカイクセイカツヨウアホウレイトウジュンシュギョウセイテキセイ

		【全体評語等】 ヒョウゴトウ

		評価者　																																																																																																														調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																																						（全体評語） ゼンタイヒョウゴ								（所見） ショケン																																				（全体評語） ゼンタイヒョウゴ

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ														所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省内部部局・課長補佐） ギョウセキヒョウカ

		【１　目標】 モクヒョウ																																																																																																																																																　

		番号 バンゴウ						業務内容 ギョウムナイヨウ																目標 モクヒョウ																																						困難度 コンナンド				重要度 ジュウヨウド				自己申告 ジコシンコク																																						評価者 ヒョウカシャ																																						調整者 チョウセイシャ

																								（いつまでに、何を、どの水準まで） ナニスイジュン																																														（達成状況、状況変化その他の特筆すべき事情） タッセイジョウキョウジョウキョウヘンカタトクヒツジジョウ																																						（所見） ショケン																														(評語) ヒョウゴ								（任意） ニンイ

		1																																																												　				　

		2																																																												　				　

		3																																																												　				　

		4																																																												　				　

		5																																																												　				　

		※　行政文書の適正な管理に資する目標設定に留意。 テキセイ

																																																												被評価者 ヒヒョウカシャ														所属： ショゾク						0																				職名： ショクメイ						0																		氏名： シメイ						0

		【２　目標以外の業務への取組状況等】 モクヒョウイガイギョウムトリクミジョウキョウトウ

		番号 バンゴウ				業務内容 ギョウムナイヨウ																		自己申告 ジコシンコク																																																								評価者 ヒョウカシャ

																								（目標以外の取組事項、突発事態への対応等）

		1																																																																														（所見）

		【３　全体評語等】 ゼンタイヒョウゴトウ

		評価者 ヒョウカシャ																																																																																																								調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																														（全体評語）										（所見） ショケン																																								（全体評語） ゼンタイヒョウゴ







氏名：

【２　目標以外の業務への取組状況等】

（所見）

（所見） （所見）

被評価者 所属： 職名：

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

【３　全体評語等】

評価者 調整者

（全体評語） （全体評語）

7


シート様式（事務次官）

		

		人事評価記録書様式（事務次官） ジンジヒョウカキロクショヨウシキジムジカン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ヒ		～		令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカ												職名： ショクメイ						　																																												氏名： シメイ						　

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				確　認　日： アキラニンビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅰ　能力評価：一般行政・本省・事務次官） ジムジカン

		評価項目及び行動 ヒョウカコウモクオヨコウドウ																																																																																																												自己申告 ジコシンコク

		＜倫理＞

				1国民全体の奉仕者として、高い倫理感を有し、部局を横断する課題や府省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。 ブオウダンフショウジュウヨウカダイ

		＜構想＞

				2大局的な視野と将来的な展望に立って、所管行政を推進する。 タイキョクテキシヤショウライテキテンボウタショカンギョウセイスイシン

		＜判断＞

				3部局を横断する課題や府省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。 ブキョクオウダンカダイフショウ

		＜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、特に重要な課題について、高次元の調整を行い、合意を形成する。 トクジュウヨウカダイコウジゲン

		＜業務運営＞

				5国民の視点に立ち、不断の業務見直しを府省内に徹底する。 フショウナイテッテイ

		＜組織統率＞

				6強い指導力を発揮し、部局及び機関の統率を行い、成果を挙げる。 ツヨブキョクオヨキカントウソツオコナ

		【特記事項】
①特に、１（倫理）・６（組織統率）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。
②特に、２（構想）・５（業務運営）・６（組織統率）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。
 ソシキトウソツアホウレイトウジュンシュギョウセイテキセイオヨボウシトウオヨシゴトセイカツチョウワ

		【全体評語等】 ゼンタイヒョウゴトウ

		評価者

		（所見） ショケン																																																																																																																																												（評語）

		備考欄 ビコウラン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ヒ		～		令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカ												職名： ショクメイ						　																																												氏名： シメイ						　

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				確　認　日： アキラニンビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省・事務次官） ジムジカン

		目重点課題 メジュウテンカダイ																																																																																																						自己申告 ジコシンコク

		※　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。 テキセイシギョウセイカジシュテキジギョウカイゼンジョセイショクインカツヤクオヨシゴトセイカツチョウワスイシンシハタラカタカイカクジダイソクゴウリテキコウリツテキギョウセイジツゲンシモクヒョウセッテイリュウイ

		【全体評語等】

		評価者 ヒョウカシャ

		（所見） ショケン																																																																																																																																												（全体評語）





シート様式（幹部職員・（例）局長）

		

		人事評価記録書様式（幹部職員） ジンジヒョウカキロクショヨウシキカンブショクイン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ヒ		～		令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカ												職名： ショクメイ						　																																												氏名： シメイ						　

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												調整者 チョウセイシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				調整記入日： チョウセイキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				確　認　日： アキラニンビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅰ　能力評価：一般行政・本省内部部局・局長） キョク

		評価項目及び行動 ヒョウカコウモクオヨコウドウ																																																																																																												自己申告 ジコシンコク

		＜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指導力を発揮し、部下の志気を高め、組織を牽引し、成果を挙げる。

		【特記事項】
①特に、１（倫理）・６（組織統率）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。
②特に、２（構想）・５（業務運営）・６（組織統率）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。
 ソシキトウソツアホウレイトウジュンシュギョウセイテキセイオヨボウシトウオヨシゴトセイカツチョウワ

		【全体評語等】 ゼンタイヒョウゴトウ

		評価者																																																																																																						調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																										（全体評語）												（所見） ショケン																																						（全体評語）

		備考欄 ビコウラン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ヒ		～		令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカ												職名： ショクメイ						　																																												氏名： シメイ						　

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				確　認　日： アキラニンビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省内部部局・局長） キョク

		目標・重点課題 モクヒョウジュウテンカダイ																																																																																																						自己申告 ジコシンコク

		※　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。 テキセイシギョウセイカジシュテキジギョウカイゼンジョセイショクインカツヤクオヨシゴトセイカツチョウワスイシンシハタラカタカイカクジダイソクゴウリテキコウリツテキギョウセイジツゲンシモクヒョウセッテイリュウイ

		【全体評語等】

		評価者 ヒョウカシャ																																																																																																						調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																										（全体評語）												（所見） ショケン																																						（全体評語）





シート様式（管理職員・(例)課長）

		人事評価記録書様式（管理職員） ジンジヒョウカキロクショヨウシキカンリショクイン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ												所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												調整者 チョウセイシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅰ　能力評価：一般行政・本省内部部局・課長） ノウリョクヒョウカカ

																						評価項目及び行動／着眼点 オヨコウドウチャクガンテン																																																																																				自己申告 ジコシンコク																				評価者 ヒョウカシャ																				調整者
（任意） チョウセイシャニンイ

																																																																																																														（コメント：必要に応じ） ヒツヨウオウ																（所見） ショケン																(評語) ヒョウゴ

		＜倫理＞

				1		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。

				①		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。

				②		公正性																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、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。

				①		状況の構造的把握　																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。 カナイジョウホウチュウスウ

				②		基本方針・成果の明示 セイカ																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。 アラトリクミチョウセンフクタッセイセイカグタイテキシメブカリカイ

		＜判断＞

				3		課の責任者として、適切な判断を行う。

				①		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。

				②		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。

				③		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。

		＜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、関係者と調整を行い、合意を形成する。

				①		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。

				②		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。

				③		適切な説明																所管行政について適切な説明を行う。

		＜業務運営＞

				5		コスト意識を持って効率的に業務を進める。

				①		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。

				②		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。 カギギョウムジカンジンインゼンテイブカキョウユウ

				③		業務の見直し ミナオ																業務の優先順位を意識し、廃止も含めた業務の見直しや、業務の改善を進める。 ギョウムユウセンジュンイイシキハイシフクギョウムミナオギョウムカイゼンスス

		＜組織統率・人材育成＞

				6		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。

				①		業務の割当て ワア																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。 ジョウキョウジュウナンハタラカタスイショウワア

				②		意思疎通と進捗管理 イシソツウ																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。 ブカソウホウコウテキセツセイカア

				③		部下の成長支援 ブカセイチョウシエン																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。 テキセツシドウオコナタヨウケイケンキカイテイキョウノウリョクカイハツウナガブカセイチョウシエン

		[特記事項]
①特に、１（倫理）・６（組織統率・人材育成）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。
②特に、２（構想）・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。 トッキジコウソシキトウソツジンザイイクセイアホウレイトウジュンシュギョウセイテキセイジンザイイクセイトウ

		【全体評語等】 ヒョウゴトウ

		評価者　																																																																																																												調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																																				（全体評語） ゼンタイヒョウゴ								（所見） ショケン																																				（全体評語） ゼンタイヒョウゴ

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ												所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省内部部局・課長） ギョウセキヒョウカカ

		【１　目標】 モクヒョウ																																																																																																																																														　

		番号 バンゴウ						業務内容 ギョウムナイヨウ																目標 モクヒョウ																																				困難				重要				自己申告 ジコシンコク																																						評価者 ヒョウカシャ																																						調整者 チョウセイシャ

																								（いつまでに、何を、どの水準まで） ナニスイジュン																																												（達成状況、状況変化その他の特筆すべき事情） タッセイジョウキョウジョウキョウヘンカタトクヒツジジョウ																																						（所見） ショケン																														(評語) ヒョウゴ								（任意） ニンイ

		1																																																										　

		2																																																										　

		3																																																										　				　

		4																																																										　

		※　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。 テキセイギョウセイカジシュテキジギョウカイゼンジョセイショクインカツヤクオヨシゴトセイカツチョウワスイシンシハタラカタカイカクジダイソクゴウリテキコウリツテキギョウセイジツゲンシモクヒョウセッテイリュウイ

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ												所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省内部部局・課長） ギョウセキヒョウカカ

		【１　目標】 モクヒョウ																																																																																																																																														　

		番号 バンゴウ						業務内容 ギョウムナイヨウ																目標 モクヒョウ																																				困難				重要				自己申告 ジコシンコク																																						評価者 ヒョウカシャ																																						調整者 チョウセイシャ

																								（いつまでに、何を、どの水準まで） ナニスイジュン																																												（達成状況、状況変化その他の特筆すべき事情） タッセイジョウキョウジョウキョウヘンカタトクヒツジジョウ																																						（所見） ショケン																														(評語) ヒョウゴ								（任意） ニンイ

		1						〇〇計画の立案 ケイカクリツアン																〇〇の更なる推進に向け、〇〇計画における新たな目標について、〇月までに〇〇推進チームにおいて、〇〇など手続き面での見直し等について府省横断的な課題についての検討を行い、〇月までに各府省等との調整を実施する。 サラスイシンムケイカクアラモクヒョウガツテツヅメンミナオトウガツカクフショウトウチョウセイジッシ																																				◎

		2						〇〇の推進 スイシン																〇〇計画の実施に関し、計画に定めた事項の実施状況を〇月までに取りまとめるとともに、有識者会議を開催して、〇月までに意見を取りまとめる。その上で、新年度からの更なる推進に向けて、各府省等への横展開を進める。 ケイカクジッシカンケイカクサダジコウジッシジョウキョウガツトユウシキシャカイギカイサイガツイケントウエシンネンドサラスイシンムカクフショウトウヨコテンカイスス																																				　

		3						〇〇制度に係る法改正 セイドカカホウカイセイ																〇〇法改正法案を立案し、法制局審査に対応するとともに、法案関係資料を作成する。〇月の法案提出に向け、各方面に説明を行う。 ホウカイセイホウアンリツアンホウセイキョクシンサタイオウホウアンカンケイシリョウサクセイガツホウアンテイシュツムカクホウメンセツメイオコナ																																				◎				◎

		4						ワークライフバランスの実現・行政文書の適切な管理 ジツゲンギョウセイブンショテキセツカンリ																業務の効率化・迅速化を図りつつ、勤務管理システムも活用して部下職員の状況の把握・業務の調整を行い、超過勤務の上限規制を最低ラインに、出来る限りの縮減を図る。下半期内での７日の年休、男の産休・育休の確実な取得を目指し、自らが率先してWLBを確保し羅働き方を行う。
行政文書の適正な管理ついて、自ら率先する意識を持ちつつ、部下職員にも徹底する。文書管理・ペーパーレスを行いつつ、テレワークの積極的な活用をさらに進める。 ギョウムコウリツカジンソクカハカキンムカンリカツヨウブカショクインジョウキョウハアクギョウムチョウセイオコナチョウカキンムジョウゲンキセイサイテイデキカギシュクゲンハカシモハンキナイニチネンキュウオトコサンキュウイクキュウカクジツシュトクメザミズカソッセンカクホラハタラカタオコナギョウセイブンショテキセイカンリミズカソッセンイシキモブカショクインテッテイブンショカンリオコナセッキョクテキカツヨウスス																																				　

		※　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。 テキセイギョウセイカジシュテキジギョウカイゼンジョセイショクインカツヤクオヨシゴトセイカツチョウワスイシンシハタラカタカイカクジダイソクゴウリテキコウリツテキギョウセイジツゲンシモクヒョウセッテイリュウイ

																																																												被評価者 ヒヒョウカシャ												所属： ショゾク						0																				職名： ショクメイ						0																		氏名： シメイ						0

		【２　目標以外の業務への取組状況等】 モクヒョウイガイギョウムトリクミジョウキョウトウ

		番号 バンゴウ				業務内容 ギョウムナイヨウ																		自己申告 ジコシンコク																																																						評価者 ヒョウカシャ

																								（目標以外の取組事項、突発事態への対応等）

		1																																																																												（所見）

		【３　全体評語等】 ゼンタイヒョウゴトウ

		評価者 ヒョウカシャ																																																																																																						調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																												（全体評語）										（所見） ショケン																																								（全体評語） ゼンタイヒョウゴ





シート様式（一般職員・（例）課長補佐）

		人事評価記録書様式（一般職員） ジンジヒョウカキロクショヨウシキイッパンショクインイチショクイン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ														所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

																																																												評価者 ヒョウカシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅰ　能力評価：一般行政・本省内部部局・課長補佐） ホサ

																						評価項目及び行動／着眼点 オヨコウドウチャクガンテン																																																																																						自己申告 ジコシンコク																				評価者 ヒョウカシャ																				調整者
（任意） チョウセイシャニンイ

																																																																																																																（コメント：必要に応じ） ヒツヨウオウ																（所見） ショケン																(評語) ヒョウゴ

		＜倫理＞ リンリ

				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とともに、服務規律を遵守し、公正に職務を遂行する。

				①		責任感 セキニンカン																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		公正性 コウセイセイ																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		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。

				①		知識・情報収集																業務に関連する知識の習得・情報収集を幅広く行う。

				②		事務事業の実施																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		成果認識																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＞ ハンダン

				3		自ら処理すべき事案について、適切な判断を行う。

				①		役割認識 ヤクワリニンシキ																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。

				②		適切な判断 テキセツハンダン																担当する事案について適切な判断を行う。

		＜説明・調整＞ セツメイチョウセイ

				4		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。

				①		信頼関係の構築 シンライカンケイコウチク																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。

				②		説明 セツメイ																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 コウショウ																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。

		＜業務遂行＞ ギョウムスイコウ

				5		段取りや手順を整え、効率的に業務を進める。

				①		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。

				②		柔軟性 ジュウナンセイ																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。

				③		業務改善 ギョウムカイゼン																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。

		＜部下の育成・活用＞ ブカイクセイカツヨウ

				6		部下の指導、育成及び活用を行う。

				①		作業の割り振り サギョウワフ																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。

				②		部下の育成 ブカイクセイ																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。

		[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。 トッキジコウブカイクセイカツヨウアホウレイトウジュンシュギョウセイテキセイ

		【全体評語等】 ヒョウゴトウ

		評価者　																																																																																																														調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																																						（全体評語） ゼンタイヒョウゴ								（所見） ショケン																																				（全体評語） ゼンタイヒョウゴ

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ														所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省内部部局・課長補佐） ギョウセキヒョウカ

		【１　目標】 モクヒョウ																																																																																																																																																　

		番号 バンゴウ						業務内容 ギョウムナイヨウ																目標 モクヒョウ																																						困難度 コンナンド				重要度 ジュウヨウド				自己申告 ジコシンコク																																						評価者 ヒョウカシャ																																						調整者 チョウセイシャ

																								（いつまでに、何を、どの水準まで） ナニスイジュン																																														（達成状況、状況変化その他の特筆すべき事情） タッセイジョウキョウジョウキョウヘンカタトクヒツジジョウ																																						（所見） ショケン																														(評語) ヒョウゴ								（任意） ニンイ

		1																																																												　				　

		2																																																												　				　

		3																																																												　				　

		4																																																												　				　

		5																																																												　				　

		※　行政文書の適正な管理に資する目標設定に留意。 テキセイ

																																																												被評価者 ヒヒョウカシャ														所属： ショゾク						0																				職名： ショクメイ						0																		氏名： シメイ						0

		【２　目標以外の業務への取組状況等】 モクヒョウイガイギョウムトリクミジョウキョウトウ

		番号 バンゴウ				業務内容 ギョウムナイヨウ																		自己申告 ジコシンコク																																																								評価者 ヒョウカシャ

																								（目標以外の取組事項、突発事態への対応等）

		1																																																																														（所見）

		【３　全体評語等】 ゼンタイヒョウゴトウ

		評価者 ヒョウカシャ																																																																																																								調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																														（全体評語）										（所見） ショケン																																								（全体評語） ゼンタイヒョウゴ







令和 年 月 日 ～ 令和 年 月 日

令和 年 月 日 　 令和 年 月 日

令和 年 月 日 　 令和 年 月 日

　 令和 年 月 日

期末面談

評価期間 被評価者 所属： 職名： 氏名：

期首面談 評価者 所属･職名： 氏名： 評価記入日：

調整者 所属･職名： 氏名： 調整記入日：

実施権者 所属･職名： 氏名： 確　認　日：

（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省内部部局・課長）

【１　目標】 　

番号 業務内容 目標
困
難

重
要

自己申告 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）

1 〇〇計画の立案

〇〇の更なる推進に向け、現行の〇〇計画の見直しを目

指し、新たな目標の在り方や、見直しが必要な事項につ

いて、〇月までに〇〇推進チームにおいて検討を行い、

〇月までに各府省等との調整を完了する。

◎

2 △△の推進

△△計画の実施に関し、計画に定めた事項の実施状況

を〇月までに取りまとめるとともに、有識者会議を開催し

て、〇月までに意見を取りまとめる。その上で、新年度か

らの更なる推進に向けて、各府省等への横展開を進め

る。

　

3 〇〇制度に係る法改正

〇〇法改正について、法制的な論点を整理し、条文の取

りまとめに当たるとともに、〇月の法案提出に向け、各方

面に説明を行う。

◎ ◎

4
ワークライフバランスの実現・

行政文書の適切な管理

業務の効率化・迅速化を図りつつ、勤務管理システムも

活用して部下職員の状況の把握・業務の調整を行い、超

過勤務の上限規制を最低ラインに、出来る限りの縮減を

図る。下半期内での少なくとも〇日以上の年休、男の産

休・育休の確実な取得を目指し、自らが率先してWLBを

確保した働き方を行う。

行政文書の適正な管理について、自ら率先する意識を

持ちつつ、部下職員にも徹底する。文書管理・ペーパー

レスを行いつつ、テレワークの積極的な活用をさらに進め

る。

　

※　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。

目標設定の事例

8


シート様式（事務次官）

		

		人事評価記録書様式（事務次官） ジンジヒョウカキロクショヨウシキジムジカン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ヒ		～		令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカ												職名： ショクメイ						　																																												氏名： シメイ						　

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				確　認　日： アキラニンビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅰ　能力評価：一般行政・本省・事務次官） ジムジカン

		評価項目及び行動 ヒョウカコウモクオヨコウドウ																																																																																																												自己申告 ジコシンコク

		＜倫理＞

				1国民全体の奉仕者として、高い倫理感を有し、部局を横断する課題や府省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。 ブオウダンフショウジュウヨウカダイ

		＜構想＞

				2大局的な視野と将来的な展望に立って、所管行政を推進する。 タイキョクテキシヤショウライテキテンボウタショカンギョウセイスイシン

		＜判断＞

				3部局を横断する課題や府省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。 ブキョクオウダンカダイフショウ

		＜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、特に重要な課題について、高次元の調整を行い、合意を形成する。 トクジュウヨウカダイコウジゲン

		＜業務運営＞

				5国民の視点に立ち、不断の業務見直しを府省内に徹底する。 フショウナイテッテイ

		＜組織統率＞

				6強い指導力を発揮し、部局及び機関の統率を行い、成果を挙げる。 ツヨブキョクオヨキカントウソツオコナ

		【特記事項】
①特に、１（倫理）・６（組織統率）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。
②特に、２（構想）・５（業務運営）・６（組織統率）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。
 ソシキトウソツアホウレイトウジュンシュギョウセイテキセイオヨボウシトウオヨシゴトセイカツチョウワ

		【全体評語等】 ゼンタイヒョウゴトウ

		評価者

		（所見） ショケン																																																																																																																																												（評語）

		備考欄 ビコウラン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ヒ		～		令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカ												職名： ショクメイ						　																																												氏名： シメイ						　

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				確　認　日： アキラニンビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省・事務次官） ジムジカン

		目重点課題 メジュウテンカダイ																																																																																																						自己申告 ジコシンコク

		※　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。 テキセイシギョウセイカジシュテキジギョウカイゼンジョセイショクインカツヤクオヨシゴトセイカツチョウワスイシンシハタラカタカイカクジダイソクゴウリテキコウリツテキギョウセイジツゲンシモクヒョウセッテイリュウイ

		【全体評語等】

		評価者 ヒョウカシャ

		（所見） ショケン																																																																																																																																												（全体評語）





シート様式（幹部職員・（例）局長）

		

		人事評価記録書様式（幹部職員） ジンジヒョウカキロクショヨウシキカンブショクイン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ヒ		～		令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカ												職名： ショクメイ						　																																												氏名： シメイ						　

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												調整者 チョウセイシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				調整記入日： チョウセイキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				確　認　日： アキラニンビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅰ　能力評価：一般行政・本省内部部局・局長） キョク

		評価項目及び行動 ヒョウカコウモクオヨコウドウ																																																																																																												自己申告 ジコシンコク

		＜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指導力を発揮し、部下の志気を高め、組織を牽引し、成果を挙げる。

		【特記事項】
①特に、１（倫理）・６（組織統率）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。
②特に、２（構想）・５（業務運営）・６（組織統率）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。
 ソシキトウソツアホウレイトウジュンシュギョウセイテキセイオヨボウシトウオヨシゴトセイカツチョウワ

		【全体評語等】 ゼンタイヒョウゴトウ

		評価者																																																																																																						調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																										（全体評語）												（所見） ショケン																																						（全体評語）

		備考欄 ビコウラン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ヒ		～		令和								年 ネン		　				月 ツキ		　				日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカ												職名： ショクメイ						　																																												氏名： シメイ						　

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				評価記入日： ヒョウカキニュウビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								職名： ショクメイ																								氏名： シメイ						　																				確　認　日： アキラニンビ												令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省内部部局・局長） キョク

		目標・重点課題 モクヒョウジュウテンカダイ																																																																																																						自己申告 ジコシンコク

		※　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。 テキセイシギョウセイカジシュテキジギョウカイゼンジョセイショクインカツヤクオヨシゴトセイカツチョウワスイシンシハタラカタカイカクジダイソクゴウリテキコウリツテキギョウセイジツゲンシモクヒョウセッテイリュウイ

		【全体評語等】

		評価者 ヒョウカシャ																																																																																																						調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																										（全体評語）												（所見） ショケン																																						（全体評語）





シート様式（管理職員・(例)課長）

		人事評価記録書様式（管理職員） ジンジヒョウカキロクショヨウシキカンリショクイン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ												所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												調整者 チョウセイシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅰ　能力評価：一般行政・本省内部部局・課長） ノウリョクヒョウカカ

																						評価項目及び行動／着眼点 オヨコウドウチャクガンテン																																																																																				自己申告 ジコシンコク																				評価者 ヒョウカシャ																				調整者
（任意） チョウセイシャニンイ

																																																																																																														（コメント：必要に応じ） ヒツヨウオウ																（所見） ショケン																(評語) ヒョウゴ

		＜倫理＞

				1		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。

				①		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。

				②		公正性																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、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。

				①		状況の構造的把握　																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。 カナイジョウホウチュウスウ

				②		基本方針・成果の明示 セイカ																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。 アラトリクミチョウセンフクタッセイセイカグタイテキシメブカリカイ

		＜判断＞

				3		課の責任者として、適切な判断を行う。

				①		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。

				②		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。

				③		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。

		＜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、関係者と調整を行い、合意を形成する。

				①		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。

				②		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。

				③		適切な説明																所管行政について適切な説明を行う。

		＜業務運営＞

				5		コスト意識を持って効率的に業務を進める。

				①		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。

				②		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。 カギギョウムジカンジンインゼンテイブカキョウユウ

				③		業務の見直し ミナオ																業務の優先順位を意識し、廃止も含めた業務の見直しや、業務の改善を進める。 ギョウムユウセンジュンイイシキハイシフクギョウムミナオギョウムカイゼンスス

		＜組織統率・人材育成＞

				6		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。

				①		業務の割当て ワア																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。 ジョウキョウジュウナンハタラカタスイショウワア

				②		意思疎通と進捗管理 イシソツウ																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。 ブカソウホウコウテキセツセイカア

				③		部下の成長支援 ブカセイチョウシエン																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。 テキセツシドウオコナタヨウケイケンキカイテイキョウノウリョクカイハツウナガブカセイチョウシエン

		[特記事項]
①特に、１（倫理）・６（組織統率・人材育成）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。
②特に、２（構想）・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。 トッキジコウソシキトウソツジンザイイクセイアホウレイトウジュンシュギョウセイテキセイジンザイイクセイトウ

		【全体評語等】 ヒョウゴトウ

		評価者　																																																																																																												調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																																				（全体評語） ゼンタイヒョウゴ								（所見） ショケン																																				（全体評語） ゼンタイヒョウゴ

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ												所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省内部部局・課長） ギョウセキヒョウカカ

		【１　目標】 モクヒョウ																																																																																																																																														　

		番号 バンゴウ						業務内容 ギョウムナイヨウ																目標 モクヒョウ																																				困難				重要				自己申告 ジコシンコク																																						評価者 ヒョウカシャ																																						調整者 チョウセイシャ

																								（いつまでに、何を、どの水準まで） ナニスイジュン																																												（達成状況、状況変化その他の特筆すべき事情） タッセイジョウキョウジョウキョウヘンカタトクヒツジジョウ																																						（所見） ショケン																														(評語) ヒョウゴ								（任意） ニンイ

		1																																																										　

		2																																																										　

		3																																																										　				　

		4																																																										　

		※　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。 テキセイギョウセイカジシュテキジギョウカイゼンジョセイショクインカツヤクオヨシゴトセイカツチョウワスイシンシハタラカタカイカクジダイソクゴウリテキコウリツテキギョウセイジツゲンシモクヒョウセッテイリュウイ

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ												所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ								所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省内部部局・課長） ギョウセキヒョウカカ

		【１　目標】 モクヒョウ																																																																																																																																														　

		番号 バンゴウ						業務内容 ギョウムナイヨウ																目標 モクヒョウ																																				困難				重要				自己申告 ジコシンコク																																						評価者 ヒョウカシャ																																						調整者 チョウセイシャ

																								（いつまでに、何を、どの水準まで） ナニスイジュン																																												（達成状況、状況変化その他の特筆すべき事情） タッセイジョウキョウジョウキョウヘンカタトクヒツジジョウ																																						（所見） ショケン																														(評語) ヒョウゴ								（任意） ニンイ

		1						〇〇計画の立案 ケイカクリツアン																〇〇の更なる推進に向け、現行の〇〇計画の見直しを目指し、新たな目標の在り方や、見直しが必要な事項について、〇月までに〇〇推進チームにおいて検討を行い、〇月までに各府省等との調整を完了する。 サラスイシンムゲンコウケイカクミナオメザアラモクヒョウアカタミナオヒツヨウジコウガツケントウガツカクフショウトウチョウセイカンリョウ																																				◎

		2						△△の推進 スイシン																△△計画の実施に関し、計画に定めた事項の実施状況を〇月までに取りまとめるとともに、有識者会議を開催して、〇月までに意見を取りまとめる。その上で、新年度からの更なる推進に向けて、各府省等への横展開を進める。 ケイカクジッシカンケイカクサダジコウジッシジョウキョウガツトユウシキシャカイギカイサイガツイケントウエシンネンドサラスイシンムカクフショウトウヨコテンカイスス																																				　

		3						〇〇制度に係る法改正 セイドカカホウカイセイ																〇〇法改正について、法制的な論点を整理し、条文の取りまとめに当たるとともに、〇月の法案提出に向け、各方面に説明を行う。 ホウカイセイホウセイテキロンテンセイリジョウブントアガツホウアンテイシュツムカクホウメンセツメイオコナ																																				◎				◎

		4						ワークライフバランスの実現・行政文書の適切な管理 ジツゲンギョウセイブンショテキセツカンリ																業務の効率化・迅速化を図りつつ、勤務管理システムも活用して部下職員の状況の把握・業務の調整を行い、超過勤務の上限規制を最低ラインに、出来る限りの縮減を図る。下半期内での少なくとも〇日以上の年休、男の産休・育休の確実な取得を目指し、自らが率先してWLBを確保した働き方を行う。
行政文書の適正な管理について、自ら率先する意識を持ちつつ、部下職員にも徹底する。文書管理・ペーパーレスを行いつつ、テレワークの積極的な活用をさらに進める。 ギョウムコウリツカジンソクカハカキンムカンリカツヨウブカショクインジョウキョウハアクギョウムチョウセイオコナチョウカキンムジョウゲンキセイサイテイデキカギシュクゲンハカシモハンキナイスクニチイジョウネンキュウオトコサンキュウイクキュウカクジツシュトクメザミズカソッセンカクホハタラカタオコナギョウセイブンショテキセイカンリミズカソッセンイシキモブカショクインテッテイブンショカンリオコナセッキョクテキカツヨウスス																																				　

		※　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。 テキセイギョウセイカジシュテキジギョウカイゼンジョセイショクインカツヤクオヨシゴトセイカツチョウワスイシンシハタラカタカイカクジダイソクゴウリテキコウリツテキギョウセイジツゲンシモクヒョウセッテイリュウイ

																																																												被評価者 ヒヒョウカシャ												所属： ショゾク						0																				職名： ショクメイ						0																		氏名： シメイ						0

		【２　目標以外の業務への取組状況等】 モクヒョウイガイギョウムトリクミジョウキョウトウ

		番号 バンゴウ				業務内容 ギョウムナイヨウ																		自己申告 ジコシンコク																																																						評価者 ヒョウカシャ

																								（目標以外の取組事項、突発事態への対応等）

		1																																																																												（所見）

		【３　全体評語等】 ゼンタイヒョウゴトウ

		評価者 ヒョウカシャ																																																																																																						調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																												（全体評語）										（所見） ショケン																																								（全体評語） ゼンタイヒョウゴ





シート様式（一般職員・（例）課長補佐）

		人事評価記録書様式（一般職員） ジンジヒョウカキロクショヨウシキイッパンショクインイチショクイン

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ														所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

																																																												評価者 ヒョウカシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅰ　能力評価：一般行政・本省内部部局・課長補佐） ホサ

																						評価項目及び行動／着眼点 オヨコウドウチャクガンテン																																																																																						自己申告 ジコシンコク																				評価者 ヒョウカシャ																				調整者
（任意） チョウセイシャニンイ

																																																																																																																（コメント：必要に応じ） ヒツヨウオウ																（所見） ショケン																(評語) ヒョウゴ

		＜倫理＞ リンリ

				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とともに、服務規律を遵守し、公正に職務を遂行する。

				①		責任感 セキニンカン																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		公正性 コウセイセイ																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		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。

				①		知識・情報収集																業務に関連する知識の習得・情報収集を幅広く行う。

				②		事務事業の実施																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		成果認識																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＞ ハンダン

				3		自ら処理すべき事案について、適切な判断を行う。

				①		役割認識 ヤクワリニンシキ																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。

				②		適切な判断 テキセツハンダン																担当する事案について適切な判断を行う。

		＜説明・調整＞ セツメイチョウセイ

				4		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。

				①		信頼関係の構築 シンライカンケイコウチク																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。

				②		説明 セツメイ																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 コウショウ																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。

		＜業務遂行＞ ギョウムスイコウ

				5		段取りや手順を整え、効率的に業務を進める。

				①		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。

				②		柔軟性 ジュウナンセイ																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。

				③		業務改善 ギョウムカイゼン																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。

		＜部下の育成・活用＞ ブカイクセイカツヨウ

				6		部下の指導、育成及び活用を行う。

				①		作業の割り振り サギョウワフ																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。

				②		部下の育成 ブカイクセイ																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。

		[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。 トッキジコウブカイクセイカツヨウアホウレイトウジュンシュギョウセイテキセイ

		【全体評語等】 ヒョウゴトウ

		評価者　																																																																																																														調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																																						（全体評語） ゼンタイヒョウゴ								（所見） ショケン																																				（全体評語） ゼンタイヒョウゴ

		評価期間 ヒョウカキカン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ		～		令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ						被評価者 ヒヒョウカシャ														所属： ショゾク																										職名： ショクメイ																								氏名： シメイ

		期首面談 キシュメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														評価者 ヒョウカシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		評価記入日： ヒョウカキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		期末面談 キマツメンダン								令和								年 ネン						月 ツキ						日 ヒ																														調整者 チョウセイシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		調整記入日： チョウセイキニュウビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

																																																												実施権者 ジッシケンシャ										所属･職名： ショゾクショクメイ																										氏名： シメイ																								　		確　認　日： アキラニンビ										令和								年 ネン						月 ツキ						日 ニチ

		（Ⅱ　業績評価：一般行政・本省内部部局・課長補佐） ギョウセキヒョウカ

		【１　目標】 モクヒョウ																																																																																																																																																　

		番号 バンゴウ						業務内容 ギョウムナイヨウ																目標 モクヒョウ																																						困難度 コンナンド				重要度 ジュウヨウド				自己申告 ジコシンコク																																						評価者 ヒョウカシャ																																						調整者 チョウセイシャ

																								（いつまでに、何を、どの水準まで） ナニスイジュン																																														（達成状況、状況変化その他の特筆すべき事情） タッセイジョウキョウジョウキョウヘンカタトクヒツジジョウ																																						（所見） ショケン																														(評語) ヒョウゴ								（任意） ニンイ

		1																																																												　				　

		2																																																												　				　

		3																																																												　				　

		4																																																												　				　

		5																																																												　				　

		※　行政文書の適正な管理に資する目標設定に留意。 テキセイ

																																																												被評価者 ヒヒョウカシャ														所属： ショゾク						0																				職名： ショクメイ						0																		氏名： シメイ						0

		【２　目標以外の業務への取組状況等】 モクヒョウイガイギョウムトリクミジョウキョウトウ

		番号 バンゴウ				業務内容 ギョウムナイヨウ																		自己申告 ジコシンコク																																																								評価者 ヒョウカシャ

																								（目標以外の取組事項、突発事態への対応等）

		1																																																																														（所見）

		【３　全体評語等】 ゼンタイヒョウゴトウ

		評価者 ヒョウカシャ																																																																																																								調整者 チョウセイシャ

		（所見） ショケン																																																																																														（全体評語）										（所見） ショケン																																								（全体評語） ゼンタイヒョウゴ







上位 甲 当該職位として求められる能力が発揮されている状況である（通常以上）

下位 乙 当該職位の求められる能力が一部しか、又は、ほとんど発揮されていない状況である

幹部職員（次官級以外）・全体評語

幹部職員（次官級）・全体評語

上位 Ａ 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

中位 Ｂ 通常 当該職位として求められる能力がおおむね発揮されている状況である（通常）

下位 Ｃ 通常より物足りない 当該職位に求められる能力が一部しか、又は、ほとんど発揮されていない状況である

課長級以下職員・全体評語

上位
Ｓ 特に優秀 求められる行動が全て確実にとられており、当該職位として特に優秀な能力発揮状況である

Ａ 通常より優秀 求められる行動が十分にとられており、当該職位として優秀な能力発揮状況である

中位 Ｂ 通常
求められる行動がおおむねとられており、当該職位として求められる能力がおおむね発揮されている状況である
（通常）

下位

Ｃ 通常より物足りない
求められる行動がとられないことがやや多く、当該職位として十分な能力発揮状況とはいえない。(当該職位の
職務を遂行するために求められる能力を発揮していないとまではいえない)

Ｄ はるかに及ばない
求められる行動がほとんどとられておらず、当該職位に必要な能力発揮状況でない。(当該職位の職務を遂行す
るために求められる能力の発揮の程度に達していない)

課長級以下職員・個別評語

上位
ｓ 求められる行動が確実にとられており、付加価値を生む、他の職員の模範となるなどの職務遂行状況である

ａ 求められる行動が確実にとられていた

中位 ｂ 求められる行動がおおむねとられていた（通常）

下位
ｃ

求められる行動が最低限はとられていた。(できた場合もあったが、できなかったことの方が多いなど、総じて
判断すれば、とられていた行動が物足りなかった)

ｄ 求められる行動が全くとられていなかった

評語等の解説 ①能力評価
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上位 甲 今期当該ポストに求められた役割を果たした（通常以上）

下位 乙 今期当該ポストに求められた役割を一部しか、又は、ほとんど果たしていなかった

幹部職員（次官級以外）・全体評語

幹部職員（次官級）・全体評語

上位 Ａ 通常より優秀 今期当該ポストに求められた以上の役割を果たした

中位 Ｂ 通常 今期当該ポストに求められた役割をおおむね果たした（通常）

下位 Ｃ 通常より物足りない 今期当該ポストに求められた役割を一部しか、又は、ほとんど果たしていなかった

課長級以下職員・全体評語

上位
Ｓ 特に優秀 今期当該ポストに求められた水準をはるかに上回る役割を果たした

Ａ 通常より優秀 今期当該ポストに求められた以上の役割を果たした

中位 Ｂ 通常 今期当該ポストに求められた役割をおおむね果たした（通常）

下位
Ｃ 通常より物足りない 今期当該ポストに求められた水準を下回る役割しか果たしていなかった

Ｄ はるかに及ばない 今期当該ポストに求められた役割をほとんど果たしていなかった

課長級以下職員・個別評語（目標ごとの評価）

上位
ｓ 問題なく目標を達成し、期待をはるかに上回る成果をあげた

ａ 問題なく目標を達成し、期待された以上の成果をあげた

中位 ｂ 以下（※）に掲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）

下位

ｃ
以下（※）に掲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

ｄ
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はるかに
及ばなかった

（※）・上司又は同僚によるカバーを要したため他の業務に影響が及んだ
・必要な手順を踏まず又は製紙実な対応を欠いたため、関係者との間でしこりを残した

評語等の解説 ②業績評価

◎ （重要度）重要度が特に高いと思われる目標 （困難度）当該職位にある者全てには期待することが困難と思われる目標

△ （重要度）重要度が低いと思われる目標 （困難度）当該職位にある者であれば、達成することが容易と思われる目標

重要度・困難度 ※重要度は主として全体評語において、困難度は主として目標ごとの評価において考慮する
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評語の分布

S A B C D

幹部職員

能力評価

－

85.7% 14.3% 0.0%

－

100%

業績評価
（24.4～24.9）

78.8% 21.2% 0.0% 100%

一般職員

能力評価 5.8% 53.8% 39.8% 0.5% 0.1% 100%

業績評価
（24.4～24.9）

6.0% 51.9% 41.5% 0.5% 0.1% 100%

（平成23年10月～24年9月）
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特に優秀 190～115/100 以上

優秀 115～103.5/100 以上

良好（標準） 92/100

良好でない 92/100 未満

Ａ ８号俸以上昇給

Ｂ ６号俸昇給

Ｃ ４号俸昇給

Ｄ ２号俸昇給

Ｅ 昇給なし

人事評価と任用・給与等への反映

直近の能力評価１回及び業績評価
２回分の評価結果の組合せが上位
の者の中から予算の範囲内で上位
の昇給額（８号俸以上又は６号俸）
に決定（標準は４号俸）

昇 給

勤勉手当

人事評価に基づき昇任者を決定（ポストに限りあり）
昇任基準は人事院規則
本省課長の場合、直近の能力評価がA以上等

能力評価の項目、評価結果を研修の計画・実施、職員の自発的
能力開発に活用

人材育成

５％以上

２５％以上

成績率
（例：令和２年６月期の本省補佐級以下）

決定できる職員の割合
（例：本省補佐級以下）

能力評価

業績評価

人事評価

５％

２０％

決定できる職員の割合
（例：本省係長～補佐級・55歳未満）

任用

Ｓ又はＡ

Ｂ

Ｃ又はＤ

Ｓ

Ａ

Ｂ

Ｃ

Ｄ

※支給総額は法律
において規定

※割合については
人事院通知で規定

※割合については
人事院通知で規定
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〇行政のスリム化・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
革等に関する人事評価における取組について（平成26年９月４日閣人人第348号）

〇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）

〇ワークライフバランスに資する効率的な業務運営、良好な職場環境づくり等に向けた管理職の取組・実績を
人事評価へ反映する取組の再徹底について（平成28年９月７日閣人人第705号）

〇男性職員による「男の産休」及び育児休業取得を促進するための標準的な取組手順及び人事評価の実施に
ついて（平成30年６月28日閣人人第462号）（※注：後掲の令和２年１月31日閣人人第52号により廃止）

〇法令等の遵守、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
（平成30年７月25日閣人人第539号）

〇障害を有する職員の人事評価について（平成30年12月21日閣人人第888号）

〇人事評価における能力・実績主義の更なる徹底に向けた取組について(令和元年７月29日閣人人第184号）

〇障害者の雇用促進を担当する職員の人事評価について（令和元年９月６日閣人人第285号）

〇「国家公務員の男性職員による育児に伴う休暇・休業の取得促進に関する方針」に定める標準的な取組及び
人事評価の実施について（令和２年１月31日閣人人第52号）

〇業務の抜本見直し等に係る取組の人事評価への適切な反映について(令和２年７月９日閣人人第435号)

〇勤務成績が不良な職員に対する対応について（令和２年７月20日閣人人第453号）

これまでに発出された人事評価に係る通知について
評価の目線合わせのほか、働き方改革やコンプライアンス等の課題に応じた人事評価の留意点等の明示・周知

を図るため、これまでに以下のような通知を発出。
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人事評価における能力・実績主義の更なる徹底に向けた取組について
（令和元年７月29日内閣官房内閣人事局人事政策統括官通知発出）

（１）各評価が付与される行動の明確化＜下表参照＞

（２）Ｂ評価（通常）の趣旨の周知徹底

（３）上位評価（Ｓ，Ａ）及び下位評価（Ｃ，Ｄ）を付与する場合の理由記載の義務化

評語 評価要素 該当する行動の例
（本省課長＜構想＞の場合）

Ｓ

担当として取り組むべき通常の課題
よりも「困難な課題」に取り組み、その
解決に向けて、特に大きな成果をあ
げられるような対応を行った。

反対意見が多く、長らく行き詰っていたＸ計画の策定に向
けて、地域の実情、関係団体・機関の主張等も踏まえた、
具体的かつ有効な対応方針を打ち出し、事態の打開につ
ながった。

Ａ
担当として取り組むべき通常の課題
よりも「困難な課題」に取り組み、その
解決に向けて、適切に対応した。

多くの利害関係が絡み、具体化が進んでいなかったＹ計
画の策定について、それぞれの利害が一致し得る点を整
理し、具体的かつ有効な対応方針を打ち出した。

Ｂ
（通常）

担当として取り組むべき通常の課題
について、その解決に向けて、適切
に対応した。

Ｚ計画の策定に向けて、関係者のニーズの変化を適切に
把握し、具体的かつ有効な対応方針を示した。

業務のスリム化など、合理的かつ効率的な業務の遂行の
実現に留意した具体的な方針を示した。

Ｃ
担当として取り組むべき通常の課題
について、対応が遅れたり、不十分・
不適切であることがやや多かった。

Ｚ計画に関するニーズの変化を受け、速やかに計画案を
再検討する必要が生じたにもかかわらず、検討の開始と
対応方針の提示が遅れた。

Ｄ
担当として取り組むべき通常の課題
について、対応を怠ったり、不十分・
不適切であることを繰り返した。

Ｚ計画に関するニーズの変化を受け、速やかに再検討す
る必要が生じたにもかかわらず、何らの検討も行わず、対
応方針を示さなかった。

【各評語の評価要素と該当する行動の例】
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勤務成績が不良な職員に対する対応について
（令和２年７月20日内閣官房内閣人事局人事政策統括官通知発出）

分限処分に関する平成２６年通知を改正し、最下位（Ｄ）評価のみならず下位（Ｃ）評価も含め、人事評価が

下位の職員には「改善措置」を行い、その効果が表れない場合には遅滞なく分限処分を行うことを規定。

１ 現行の仕組み（平成２６年通知）

・Ｄ評価が続く場合には「改善措置」を実施

・「改善措置」後（半年後）に、直近の能力評価・業績評価がＤ評価の場合には、原則として、分限処分

（免職・降任・降給）を実施

※職員の状況によっては、Ｄ評価１期でも「改善措置」を行う

２ 具体的な手続（令和２年通知）

（１） Ｃ評価の職員に対する分限処分の手続を以下のとおり明確化する

・Ｃ評価の職員に対しては、改善のための指導等を実施

・Ｃ評価が続く場合（２期以上）には、分限処分の可能性を伝達した上で「改善措置」を実施

→「改善措置」後（半年後）に、直近の能力評価・業績評価がＣ評価以下の場合には、原則として、

分限処分（降任・降給）を実施

※職員の状況によっては、Ｃ評価１期でも「改善措置」を行う

（２） Ｄ評価の職員に対する分限処分プロセスの早期化

・Ｄ評価の職員に対しては、次の評価を待たずに直ちに「改善措置」を実施
→「改善措置」後（半年後）に、直近の能力評価・業績評価がＤ評価 の場合には、原則として、免職を含む

分限処分を実施

３ 施行日

令和２年１０月１日（次期評価期間から新たな手続を適用） 15



人事評価に係る評価者訓練について
１ 人事評価に係る評価者講座 ＊平成21年度より実施

（１） 実施の目的
評価者講座による評価者訓練は、評価者の目線合わせや人事評価を人材育成に活用する

手法等を体得するための機会を提供するものであり、グループ討議による相互啓発や面談ロール
プレイ（模擬面談）等の“演習を中心とした内容”を集合型で学ぶことを通じて、評価者としての能
力向上を図るとともに、被評価者の能力開発やスキルアップ、ひいては組織パフォーマンスの向
上につなげることを目的としている。

（２） 実施方法
外部講師によるセミナー形式。事前に与えられたケーススタディについて検討した上で、講義を

受けた後に、参加者同士の実習（グループ討議）を行い、人事評価の手法を身につける。

（３） 対象者
本府省庁等の調整者及び評価者、地方支分部局等の管理職

２ 人事評価ｅラーニング ＊平成25年度より実施
（１） 実施の目的

ｅラーニングによる評価者訓練は、人事評価の目的や考え方、適正な評価手順、評語区分の
趣旨、代表的な事例など、人事評価制度に係る“統一的理解が求められる内容”を反復学習（定
期点検）することを通じて、人事評価の仕組みが円滑・着実に機能することを目的としている。

（２） 実施方法
インターネット上での個別学習形式。人事評価の目的や考え方、基本的な手順、評語区分の

趣旨等の学習及び理解度を確認するためのテストを行う。

（３） 対象者
全評価者
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