














別表２　個人総合評価表

従業員氏名 評価日
前半

４月～９月
後半

１０月～３月
次年度への評価

採用年月日
評価

対象期間

種目 分類 評価項目 評　価　基　準 評価① 評価② ①＋②
評価点

①＋②/２
評価日 評価日 評価日

作
業
技
能

共通

丁寧さ 与えられた業務を丁寧に仕上げることができるか。 4 3 7 3.5
丁寧に仕上げることができ
る。

技巧性 細かな点まで気づき、作業を行えるか。 4 3 7 3.5
作業後に確認が行えるよう
になってきた。

敏速さ 決められた時間内に作業できるか。 3 3 6 3

判断力 状況を把握しながら、作業に取り組むことができるか。 3 3 6 3

理解力 作業方法・手順を理解できているか。 4 3 7 3.5
作業の手順・方法はほぼ理
解できている。

第一業務
第三業務

計画性 作業遂行について何らかの計画性を持つことができるか・ 3 3 6 3

道具使用 作業道具を安全かつ適正に使用できるか。 3 3 6 3

第二業務

数の把握 簡単な加減や数に対して理解しているか。 0 0

衛生面 身の回りの衛生面に気をつけることができるか。 0 0

作
業
態
度

共通

積極性 積極的に作業に取り組むことができるか。 3 3 6 3

集中力 作業中、無駄話等せず集中して取り組むことができるか。 4 4 8 4

指示従順 職員の指示通りに作業ができているか。 3 3 6 3

協調性 他の従業員と協力し作業ができるか。 2 2 4 2
特定の従業員を嫌い、作業
にも影響する。

勤勉性 欠勤・遅刻がなく、出勤できているか。 2 2 4 2
たまに欠勤が長引く事があ
る。

持続性 根気強く作業に取り組むことができているか。 3 3 6 3
難易度の高い作業は直ぐに
諦めてしまう。

接客 客に対して適切な挨拶や声掛けができているか。 0 0

種目 分類 評価項目 評　価　者　名 合計点　 39.5 評価者 評価者 評価者

確認印

所　長 リーダー リーダー


