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人事評価シート 

介護系職員 

職員番号  氏名  資格  

所属 
 職位  

在級年数  

評価対象期間  勤続年数  

１次評価者 ㊞ ２次評価者 ㊞ 

１． 期待成果の評価 

評価要素 定義 
評価基準 評価 

配点 点数 
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 

利用者 

対応 

利用者の個人に合

わせた生活全般の

援助をきちんと行

う。 

難易度の高い仕事に

ついても期待以上の

結果であった。 

介護マニュアルの内

容や主旨を十分に理

解した上で、マニュア

ルに沿った援助を行

った。 

介護マニュアルの内

容を理解した上で、マ

ニュアルに沿った援

助を行った。 

介護マニュアルを十

分理解しておらず、マ

ニュアル通り援助で

きないことがあった。 

期限遅れ、またはミス

が多く業務に支障を

きたした。 

   

２ 

 

介護計画 

介護計画をアセス

メント・作成し、き

ちんとそれに沿っ

て実施する。 

利用者の状況やニー

ズを十分把握した上

で、的確な計画を作成

し、適切に実施した。 

利用者の状況やニー

ズを把握した上で、計

画を作成し、計画通り

実施した。 

ニーズの引き出しが

不十分で、アセスメン

トも不的確で実施で

きないことがあった。 

   

２ 

 

家族への

対応 

家族に対して、誠実

さを持ち迅速に対

応する。 

家族に対して、誠実さ

を持ち迅速に対応し、

家族から信頼を得て

いた。 

家族に対して、誠実さ

を持ち迅速に対応し

ていた。 

家族に対して、迅速さ

や的確さにやや欠け

ることがあった。 

   

２ 

 

事故防止 

常に事故防止に努

め援助する。 
安全意識が高く、事前

に危険に気づく配慮

を行っていた。他の人

の模範となった。 

安全意識が高く、いつ

も安全に援助してい

た。 

安全意識が低く、危険

な行為がしばしば見

受けられた。 

   

２ 

 

環境整備 

快適な環境を維持

する。 
いつも施設全体の環

境に配慮し、快適な環

境を保った。他の人の

模範となった。 

定期的に掃除を行い、

環境整備を心掛けて

いた。 

環境整備の意識が低

く、掃除を忘れること

があった。 

   

２ 

 

  

自己目標 

（記述） 

 

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  

２． 期待行動の評価 

評価要素 定義 
評価基準 評価 

配点 点数 
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 

報告 

連絡 

相談 

報連相をしっかり

行い、業務を円滑に

進めている。 

タイミングよく報連

相を行い、自分の意見

も付与して円滑に業

務を進めていた。 

定期的な報連相はし

っかりできており、業

務も円滑に進めてい

た。 

定期的な報連相はで

きているが、時たま、

内容に不備があった

り、タイミングが悪か

ったりすることがあ

った。 

定期的な報連相はあ

る程度できているが、

内容に不備があり、若

干業務に影響を与え

た。 

報連相が不足してお

り、業務影響を与える

ことがあった。 

   

１ 

 

柔軟思考 

異なる状況や組織、

人、考え方などに素

早く適応し、自分の

やり方をそれに合

わせる。 

自分やグループの目

標や計画を状況に応

じて柔軟に変更して

いた。大事に至る前

に、関係上司・同僚ら

を巻き込んで、対処方

法を煮詰めていた。 

異なる条件や対立す

る意見の背景を理解

し、自分の考えや行動

を状況に応じて柔軟

に使い分けていた。突

発事件が起きた場合、

すぐに計画表の組み

直しをおこなってい

た。 

異なる条件や対立す

る意見の背景を理解

し、自分の考えや行動

を状況に応じて柔軟

に使い分けていたが、

時たま、ワンパターン

になることがあった。 

自分の考えや行動を

状況に応じて柔軟に

使い分けることが苦

手で、ワンパターンの

行動になることが多

かった。突発事件が起

きた場合、計画表の組

み直しに時間がかか

った。 

自分の考えや行動を

状況に応じて柔軟に

使い分けることがで

きなかった。突発事件

が起きた場合、パニッ

クに陥り工程表・計画

表の組み直しができ

なかった。 

   

１ 

 

行動志向 

仕事のためになる

ことであれば、体を

動かすことをいと

わずに、行動してい

る。 

求められる以上の効

果をあげるために、よ

りよい方法を考え、そ

れらを自らが率先し

て実行していた。 

義務でなくても、状況

の変化に応じて、やら

なければならないこ

とが出てくれば、それ

に対応するための行

動を自主的に取って

いた。 

状況の変化に応じて、

必要なことは自主的

に行動しているが、時

たま、義務ではないか

らと躊躇することが

あった。 

状況の変化に応じて、

必要なことを自主的

に行動することが少

なかった。指示された

ことは実行していた。 

指示されたことであ

っても、時には実行し

ないことがあった。 

   

１ 

 

３． 知識・技術の評価 

評価要素 
定義 評価基準 評価 

配点 点数 
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 

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。 

   

１ 

 

４． 勤務態度の評価 

評価要素 定義 
評価基準 評価 

配点 点数 
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 

規律性 

組織人として望ま

れる行動や、服務規

律を遵守しようと

する行動の度合い。 

飛びぬけて優れてい

た。他の人の見本にな

った。 

法人の規則や指示命

令を完璧に守ってい

た。 

規律や社内手続き等

のルールや約束した

時間はほとんど守っ

ていた。 

ルール違反が目立っ

たが、業務に支障をき

たす程度ではなかっ

た。 

ルール違反が目立ち、

それが原因で、業務に

支障をきたした。 

   

1 

 

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。 

   

1 

 

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。 

   

1 

 

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。 

   

1 

 

 

評価要素 定義 
評価基準 評価 

配点 点数 
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 

合計 評価点合計→ 
   

２０ 
 

 

（Ａ３シート） 


