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１． 期待成果の評価 
評価基準 評価 

評価要素 
役割の明細や 

自己目標の具体的内容 ５ ４ ３ ２ １ 自己 １次 ２次 
配点 点数 

 

 

 
役割 

 

高いレベル

の役割に対

しても、完

璧に遂行し

た。 

ミスや、期

限遅れはま

っ た く な

く、完璧に

遂行した。 

多 少 の ミ

ス、期限遅

れなどあっ

たが、期待

通り遂行し

た。 

ミスや期限

遅 れ が 多

く、かろう

じて遂行し

た。 

ミスや期限

遅 れ が 多

く、最後ま

で遂行でき

なかった。 

     

 

 

 
自己目標 

 

難易度の高

い自己目標

を上回って

達成した。 

上回って達

成した。 

達成度

110％以上。 

自己目標を

達成した。

達成度

100％以上。 

若干達成で

きなかっ

た。 

達成度

100％未満。 

ほとんど達

成できなか

った。 

達成率 

80％未満。 

     

 

２． 期待行動の評価 
評価基準 評価 

評価要素 定義 
５（抜群） ４（上回る） ３（期待通り） ２（下回る） １（支障あり） 自己 １次 ２次 

配点 点数 

部下後輩

への指導 

部下・後輩に気づき

を与え、仕事を通じ

て計画的に部下の

人間性を高め、成長

させる。 

部下の能力、正確、適

性を素早く見抜き、そ

れらを考慮して仕事

を割り振り、指導育成

していた。部下から信

頼されており、目標達

成にむけて、みな意欲

的であった。 

仕事の与え方や、仕事

のチェック・指導・フ

ォローがいつも適切

で、意欲的に仕事をさ

せていた。部下の能力

を的確に把握し、計画

的に指導育成してい

た。 

完璧ではないが、部下

の能力把握をした上

で、計画的に指導育成

していた。日ごろから

も、ほめる、叱る、注

意するなど、適切に使

い分けていた。 

部下指導を行ってい

るが、計画的というよ

りは、どちらかという

と場当たり的な指導

になっていた。 

部下に無関心で、叱

る・ほめるはもちろ

ん、注意する、指導す

ることがほとんどな

かった。 

     

目標の管

理と評価 

明確な目標と評価

基準を設定し、タイ

ムリーなフィード

バックを与える。 

適切に目標を設定す

るだけでなく、達成で

きるように、途中での

アドバイスや支援を

行っていた。公正に評

価し、しっかりフィー

ドバックしていた。 

自らが、全員が共感で

きる部門目標や方針

を作成し全員に徹底

させてから目標設定

させていた。また、評

価基準をしっかり把

握し、甘すぎず辛すぎ

ずに評価していた。 

ほぼ妥当な目標設定

を行い、部下にも適切

に助言し目標設定さ

せていた。評価ルール

や評価基準を理解し

ており、ほぼ納得ある

評価をしていた。 

ガイドラインに基づ

いて目標設定を行っ

ていたが、達成基準が

あいまいで、評価が甘

くなったり、辛くなっ

たりすることがあっ

た。 

自分自身の目標が明

確になっておらず、自

分自身の目標管理が

できていなかった。 

評価ルールや評価基

準を理解しておらず、

部下も納得していな

かった。 

     

タイムリ

ーな決断 

必要な時に、適切な

決断をしている。 

多少不確実な状況や

情報不足であっても、

将来を予測し、的確な

決定をしていた。緊急

かつ難度の高い重要

決裁事項についても、

関連部署の調整も素

早く、明確に意思決定

していた。 

多少不確実な状況や

情報不足であっても、

よく計算された判断

をしていた。常に的確

な状況把握がされて

おり、仕事の優先順位

や手段の選択はいつ

も適切であった。  

おおよそ時間的にも

内容的にも的確な判

断をしていたが、時た

ま自分のおかれた状

況把握が甘く、仕事の

優先順位や手段の選

択が適切でないこと

があった。                                                                           

時間的にも内容的に

も的確な判断をしよ

うとしていたが、自分

のおかれた状況把握

が甘く、仕事の優先順

位や手段の選択が適

切でないことが目立

った。 

決断に必要以上に時

間がかかったり、先延

ばしをしてタイミン

グを逃したりするこ

とがよくあった。ま

た、希望的観測で決断

してしまい、損失をこ

うむることがあった。                                                      

     

 

３． 知識・技術の評価 
評価基準 評価 

評価要素 定義 
５（抜群） ４（上回る） ３（期待通り） ２（下回る） １（支障あり） 自己 １次 ２次 

配点 点数 

知識・技能 

担当業務を遂行す

るために必要な知

識・技術を身に付

け、活用している。 

より高度な職務を遂

行するために必要な

知識・技術を充分に身

に付け、活用して、周

りにも広めていた。 

担当業務を遂行する

ために必要な知識・技

術を充分に身に付け、

活用して、周りにも広

めていた。 

担当業務を遂行する

ために必要な知識・技

術を身に付け、活用し

ていた。 

担当業務を遂行する

ために必要な知識・技

術が一部不足してい

るが、一人で業務遂行

はできていた。 

担当業務を遂行する

ために必要な知識・技

術がほとんど身につ

いておらず、一人では

業務が遂行できない。 

     

 

４． 勤務態度の評価 
評価基準 評価 

評価要素 定義 
５（抜群） ４（上回る） ３（期待通り） ２（下回る） １（支障あり） 自己 １次 ２次 

配点 点数 

経営意識 

幹部としての自覚。

全体的視野に立っ

ての態度行動の度

合い。 

飛びぬけて優れてい

た。他の人の見本にな

った。 

大学の将来を常に考

え、時には自部署の現

状を否定してでも全

体的な発想・行動をい

つもしていた。 

大学の将来や利益よ

り、自分の都合や利益

を優先して考え、行動

することはなかった。 

全体の利益より、自分

の都合や利益を優先

して考え、行動するこ

とが時たまあった。 

全体の利益より、自分

の都合や利益を優先

して考え、行動するこ

とが多くあった。 

     

責任性 

自分の役割や責任

を認識し、それを全

うしようとする態

度行動の度合い。 

飛びぬけて優れてい

た。他の人の見本にな

った。 

思わぬ困難やトラブ

ルが遭ったが､それを

乗り越えてでも仕事

を完了しようとした。 

いつも一生懸命に仕

事に取り組み､自分の

仕事を完了させよう

としていた。 

時たま、手を抜くこと

はあったが、業務に支

障をきたす程度では

なかった。 

手抜きがあり、業務に

支障をきたす程度で

あった。 

     

協調性 

効果的に仕事を遂

行するために、他人

の仕事に協力しよ

うとする態度行動

の度合い。 

飛びぬけて優れてい

た。他の人の見本にな

った。 

自分に余裕がない状

況であっても、自分の

責任を果たした上で、

同僚などの手伝いを

した。 

自分に余裕があると

きは、同僚などの手伝

いをしていた。 

自分に余裕があるに

もかかわらず、同僚な

どの手伝いをしよう

としなかった。 

周りの人たちの仕事

の邪魔をし､業務に支

障をきたした。 

     

積極性 

業務改善や困難な

仕事に、自発的にと

り取り組む態度行

動の度合い。 

飛びぬけて優れてい

た。他の人の見本にな

った。 

自ら改善提案をした

り、難しい仕事に挑戦

したりすることが、頻

繁にあった。 

不具合や問題点があ

った場合、それを解消

するために改善提案

を行った。 

不具合や問題点があ

るのに、それを解消す

るための手を打たな

かった。 

不都合があるのに、そ

のまま放置し、それが

原因で業務に支障を

きたした。 

     

 
評価基準 評価 

評価要素 定義 
５（抜群） ４（上回る） ３（期待通り） ２（下回る） １（支障あり） 自己 １次 ２次 

配点 点数 

合計 評価点合計→ 
    

 

 

 

（Ａ３シート） 


