
１ ２ ３ ４ ５

援助を必要とする クリアできなかった クリアした 他社員の模範となる 同僚の指導ができる

1 規律性
上司の指示に従い、業務上の規
則をしっかり守る。

上司の指示や業務上の規則を守ら
ず、同じ事で注意される。

上司の指示や業務上の規則を守ら
ず、時々注意される。

上司の指示に従い、業務上の規則を
しっかり守る。

上司の指示に従い、業務上の規則を
しっかり守り、他の社員の模範となる。

上司の指示に従い、業務上の規則を
しっかり守り、他の社員の模範となり
同僚の指導ができる。

5 3 － －

2 協調性
自分の都合にとらわれず他と協
力し業務を推進する。

自分の都合を優先し、他人の意見を
聞かない。

他人の意見を聞く姿勢はあるが、聞か
ない事が時々ある。

他人の意見を聞き他と協力し業務を推
進できる。

積極的に他人の意見を聞き他と協力
ができ、他の社員の模範となる。

積極的に他人の意見を聞き他と協力
ができ、他の社員の模範となり同僚の
指導ができる。

5 3 － －

3 積極性
自ら進んで意見や行動を自発的
に行う。

自らすすんで意見や行動する事が無
い（言われた事しかしない）。

自ら進んで意見や行動しない事が
時々ある。

自ら進んで意見や行動を自発的に行
う。

自ら進んで意見や行動を自発的に行
う事ができ、他の社員の模範となる。

自ら進んで意見や行動を自発的に行
う事ができ、他の社員の模範となり同
僚の指導ができる。

5 3 － －

4 責任感
自分の役割を計画通り最後まで
やり抜く。

与えられた仕事を計画通りやれない。
与えられた仕事を責任を持って計画通
りやれないことがある。

自分の役割に責任を持って計画通り
最後までやり抜いている。

自分の役割に責任を持って計画通り
最後までやり抜き、他の社員の模範と
なる。

自分の役割に責任を持って計画通り
最後までやり抜き、他の社員の模範と
なり同僚の指導ができる。

5 3 － －

5 原価意識
業務遂行にあたり常に費用の節
約、原価の低減を考え仕事の改
善に取り組んでいる。

費用の節約・原価意識が無く仕事の改
善に取り組んでいない。

費用の節約・原価意識はあるが、仕事
の改善の取り組みが不足している。

常に費用の節約・原価意識を持ち、仕
事の改善に取り組んでいる。

常に費用の節約・原価意識を持ち、仕
事の改善に取り組み、他の社員の模
範となる。

常に費用の節約・原価意識を持ち、仕
事の改善に取り組み、他の社員の模
範となり同僚の指導ができる。

5 3 － －

小　計 25 0 0 0 15 50/25 30

6 知　識
レベルに応じた必要な知識を習
得している

レベルに応じた必要な知識を習得して
いない。

レベルに応じた必要な知識が不足して
いる。

レベルに応じた必要な知識を習得して
いる。

レベルに応じた必要な知識以上に習
得しており、他の社員の模範となる。

レベルに応じた必要な知識以上に習
得しており、他の社員の模範となり同
僚の指導ができる。

5 3 － －

7 技　能
レベルに応じた必要な技能を習
得している

レベルに応じた必要な技能を習得して
いない。

レベルに応じた必要な技能が不足して
いる。

レベルに応じた必要な技能を習得して
いる。

レベルに応じた必要な技能以上に習
得しており、他の社員の模範となる。

レベルに応じた必要な技能以上に習
得しており、他の社員の模範となり同
僚の指導ができる。

5 3 － －

8 報連相
上司・部下・社内に至るまで徹底
して報連相を行う。

上司・部下・社内に報連相を行う事が
できない。

上司・部下・社内に報連相をできない
事がある。

上司・部下・社内に至るまで徹底して
報連相を行う。

上司・部下・社内に至るまで徹底して
報連相を行い、他の社員の模範とな
る。

上司・部下・社内に至るまで徹底して
報連相を行い、他の社員の模範となり
同僚の指導ができる。

5 3 － －

9 ５Ｓ
整理・整頓・清掃・清潔・躾を行
う。

整理・整頓・清掃・清潔・躾ができな
い。

整理・整頓・清掃・清潔・躾ができず
時々注意される事がある。

整理・整頓・清掃・清潔・躾をしっかりで
きる。

整理・整頓・清掃・清潔・躾をしっかりで
き、他の社員の模範となる。

整理・整頓・清掃・清潔・躾をしっかりで
き、他の社員の模範となり同僚の指導
ができる。

5 3 － －

10 自己管理
自己の生活・感情・行動等をコン
トロールする。

自分の生活・感情・行動等をコントロー
ルできない。

自分の生活・感情・行動等をコントロー
ルできない事がある。

自分の生活・感情・行動等をコントロー
ルできる。

自分の生活・感情・行動等をコントロー
ルでき、他の社員の模範となる。

自分の生活・感情・行動等をコントロー
ルでき、他の社員の模範となり同僚の
指導ができる。

5 3 － －

11 コミュニケーション
課内・社内問わず積極的にコミ
ニュケーションを上手に図る事が
できる。

コミニュケーションを取る事ができな
い。

コミニュケーションを取る事ができる
が、消極的である。

課内・社内問わず積極的にコミニュ
ケーションを上手に図る事ができる。

課内・社内問わず積極的にコミニュ
ケーションを上手に図る事ができ、他
の社員の模範となる。

課内・社内問わず積極的にコミニュ
ケーションを上手に図る事ができ、他
社員の模範となり同僚指導ができる。

5 3 － －

12 資格取得 資格取得（資格マップ参照） 資格を取得する意欲がない。 資格を取得できなかった。 資格を取得できた。
資格を取得し、他の社員の模範とな
る。

資格を取得し、他の社員の模範となり
同僚の指導ができる。

5 3 － －

小　計 35 0 0 0 21 30/35 18

13 仕事の品質 期待されている品質に仕上げる 納品後、ペナルティが生じた。 納品後、手直しが生じた。
ミスなく、期待されている品質に仕上げ
る。

担当業務の業務成績が○点以上に仕
上がっており、他の社員の模範とな
る。

担当業務の業務成績が◎点以上に仕
上がっており、他の社員の模範となり
同僚の指導ができる。

5 3 － －

14 仕事の納期 仕事の納期をきっちり守る 仕事の納期を守れない。
１００％完了できないことがある（仮納
品レベル）。

仕事の納期をきっちり守り、１００％完
了している。

余裕を持って仕事の納期をきっちり守
り、１００％完了し、他の社員の模範と
なる。

納期前、余裕を持って仕事を１００％
完了し、次の仕事に着手している。他
の社員の模範となり同僚の指導がで
きる。

5 3 － －

15 仕事の原価
予定原価を認識し、実行予算内
におさめる

実行予算内におさめられない。
予定原価を認識していたが、実効予算
内におさめられないことがあった。

予定原価を認識し、実効予算内におさ
める。

予定原価を認識し、余裕を持って実効
予算内におさめ、他の社員の模範とな
る。

予定原価を認識し、余裕を持って実効
予算内におさめ、他の社員の模範とな
り同僚の指導ができる。

5 3 － －

16 仕事の成果
品質・納期・原価のバランスがよ
く、期待されている成果を達成す
る

期待されている成果を達成できない。
期待されている成果を達成できないこ
とがあった。

品質・納期・原価のバランスがよく、期
待されている成果を達成する

余裕を持って品質・納期・原価のバラ
ンスがよく、期待されている成果を達
成し、他の社員の模範となる。

余裕を持って品質・納期・原価のバラ
ンスがよく、期待されている成果を達
成し、他の社員の模範となり、同僚の
指導ができる。

5 3 － －

17 改善提案
業務効率向上の為、改善提案を
行う。（書面にて）

業務効率向上の為、改善提案を行っ
ていない。（１回/年未満）

業務効率向上の為、改善提案を時々
行っている。(１回/３ｹ月未満)

業務効率向上の為、改善提案を行っ
ている。(1回/３ｹ月以上）

業務効率向上の為、改善提案を行っ
ており(1回/３ｹ月以上）、他の社員の
模範となる。

業務効率向上の為、改善提案を行っ
ており(1回/３ｹ月以上）、他の社員の
模範となり同僚の指導ができる。

5 3 － －

小　計 25 0 0 0 15 20/25 12

計 85 0 0 0 51 － 60

評点上司 部長 確定 ウェイト

情意

能力

業績

評価基準（1等級：一般社員）

NO 区分 評価要素 定　　義 基本 自己



１ ２ ３ ４ ５

援助を必要とする クリアできなかった クリアした 他社員の模範となる 同僚の指導ができる

1 規律性
上司の指示に従い、業務上の規
則をしっかり守る。

上司の指示や業務上の規則を守ら
ず、同じ事で注意される。

上司の指示や業務上の規則を守ら
ず、時々注意される。

上司の指示に従い、業務上の規則を
しっかり守る。

上司の指示に従い、業務上の規則を
しっかり守り、他の社員の模範となる。

上司の指示に従い、業務上の規則を
しっかり守り、他の社員の模範となり
同僚の指導ができる。

5 3 － －

2 協調性
自分の都合にとらわれず他と協
力し業務を推進する。

自分の都合を優先し、他人の意見を
聞かない。

他人の意見を聞く姿勢はあるが、聞か
ない事が時々ある。

他人の意見を聞き他と協力し業務を
推進できる。

積極的に他人の意見を聞き他と協力
ができ、他の社員の模範となる。

積極的に他人の意見を聞き他と協力
ができ、他の社員の模範となり同僚の
指導ができる。

5 3 － －

3 積極性
自ら進んで意見や行動を自発的
に行う。

自らすすんで意見や行動する事が無
い（言われた事しかしない）。

自ら進んで意見や行動しない事が
時々ある。

自ら進んで意見や行動を自発的に行
う。

自ら進んで意見や行動を自発的に行
う事ができ、他の社員の模範となる。

自ら進んで意見や行動を自発的に行
う事ができ、他の社員の模範となり同
僚の指導ができる。

5 3 － －

4 責任感
自分の役割を計画通り最後まで
やり抜く。

与えられた仕事を計画通りやれない。
与えられた仕事を責任を持って計画通
りやれないことがある。

自分の役割に責任を持って計画通り
最後までやり抜いている。

自分の役割に責任を持って計画通り
最後までやり抜き、他の社員の模範と
なる。

自分の役割に責任を持って計画通り
最後までやり抜き、他の社員の模範と
なり同僚の指導ができる。

5 3 － －

5 原価意識
業務遂行にあたり常に費用の節
約、原価の低減を考え仕事の改
善に取り組んでいる。

費用の節約・原価意識が無く仕事の
改善に取り組んでいない。

費用の節約・原価意識はあるが、仕事
の改善の取り組みが不足している。

常に費用の節約・原価意識を持ち、仕
事の改善に取り組んでいる。

常に費用の節約・原価意識を持ち、仕
事の改善に取り組み、他の社員の模
範となる。

常に費用の節約・原価意識を持ち、仕
事の改善に取り組み、他の社員の模
範となり同僚の指導ができる。

5 3 － －

6 企業意識
当社経営理念・会社を取巻く環
境等を充分理解し会社発展の
為、仕事に取組んでいる。

経営理念等を理解せず、会社発展に
取り組んでいない。

経営理念等を理解しているが、会社発
展の為の取り組みが不足している。

経営理念等を充分理解し会社発展の
為、取り組んでいる。

経営理念等を充分理解し会社発展の
為、取り組んでいる。

経営理念等を充分理解し会社発展の
為、取り組んでいる。

5 3 － －

小　計 30 0 0 0 18 30/30 18

7 知　識
レベルに応じた必要な知識を習
得している

レベルに応じた必要な知識を習得して
いない。

レベルに応じた必要な知識が不足して
いる。

レベルに応じた必要な知識を習得して
いる。

レベルに応じた必要な知識以上に習
得しており、他の社員の模範となる。

レベルに応じた必要な知識以上に習
得しており、他の社員の模範となり同
僚の指導ができる。

5 3 － －

8 技　能
レベルに応じた必要な技能を習
得している

レベルに応じた必要な技能を習得して
いない。

レベルに応じた必要な技能が不足して
いる。

レベルに応じた必要な技能を習得して
いる。

レベルに応じた必要な技能以上に習
得しており、他の社員の模範となる。

レベルに応じた必要な技能以上に習
得しており、他の社員の模範となり同
僚の指導ができる。

5 3 － －

9 報連相
上司・部下・社内に至るまで徹底
して報連相を行う。

上司・部下・社内に報連相を行う事が
できない。

上司・部下・社内に報連相をできない
事がある。

上司・部下・社内に至るまで徹底して
報連相を行う。

上司・部下・社内に至るまで徹底して
報連相を行い、他の社員の模範とな
る。

上司・部下・社内に至るまで徹底して
報連相を行い、他の社員の模範となり
同僚の指導ができる。

5 3 － －

10 ５Ｓ
整理・整頓・清掃・清潔・躾を行
う。

整理・整頓・清掃・清潔・躾ができな
い。

整理・整頓・清掃・清潔・躾ができず
時々注意される事がある。

整理・整頓・清掃・清潔・躾をしっかり
できる。

整理・整頓・清掃・清潔・躾をしっかり
でき、他の社員の模範となる。

整理・整頓・清掃・清潔・躾をしっかり
でき、他の社員の模範となり同僚の指
導ができる。

5 3 － －

11 自己管理
自己の生活・感情・行動等をコン
トロールする。

自分の生活・感情・行動等をコントロー
ルできない。

自分の生活・感情・行動等をコントロー
ルできない事がある。

自分の生活・感情・行動等をコントロー
ルできる。

自分の生活・感情・行動等をコントロー
ルでき、他の社員の模範となる。

自分の生活・感情・行動等をコントロー
ルでき、他の社員の模範となり同僚の
指導ができる。

5 3 － －

12 コミュニケーション
課内・社内問わず積極的にコミ
ニュケーションを上手に図る事が
できる。

コミニュケーションを取る事ができな
い。

コミニュケーションを取る事ができる
が、消極的である。

課内・社内問わず積極的にコミニュ
ケーションを上手に図る事ができる。

課内・社内問わず積極的にコミニュ
ケーションを上手に図る事ができ、他
の社員の模範となる。

課内・社内問わず積極的にコミニュ
ケーションを上手に図る事ができ、他
社員の模範となり同僚指導ができる。

5 3 － －

13 リーダーシップ
社員をまとめ目標に向かって導く
事ができる。

社員をまとめられず、目標に導く事が
できない。

社員をまとめる事はできるが、目標に
導く事ができない事がある。

社員をまとめ目標に向かって導く事が
できる。

社員をまとめ目標に向かって導く事が
でき、他の社員の模範となる。

社員をまとめ目標に向かって導く事が
でき、他の社員の模範となり同僚の指
導ができる。

5 3 － －

14 資格取得 資格取得（資格マップ参照） 資格を取得する意欲がない。 資格を取得できなかった。 資格を取得できた。
資格を取得し、他の社員の模範とな
る。

資格を取得し、他の社員の模範となり
同僚の指導ができる。

5 3 － －

小　計 40 0 0 0 24 30/40 18

15 仕事の品質 期待されている品質に仕上げる 納品後、ペナルティが生じた。 納品後、手直しが生じた。
ミスなく、期待されている品質に仕上
げる。

担当業務の業務成績が○点以上に仕
上がっており、他の社員の模範とな
る。

担当業務の業務成績が◎点以上に仕
上がっており、他の社員の模範となり
同僚の指導ができる。

5 3 － －

16 仕事の納期 仕事の納期をきっちり守る 仕事の納期を守れない。
１００％完了できないことがある（仮納
品レベル）。

仕事の納期をきっちり守り、１００％完
了している。

余裕を持って仕事の納期をきっちり守
り、１００％完了し、他の社員の模範と
なる。

納期前、余裕を持って仕事を１００％
完了し、次の仕事に着手している。他
の社員の模範となり同僚の指導がで
きる。

5 3 － －

17 仕事の原価
予定原価を認識し、実行予算内
におさめる

実行予算内におさめられない。
予定原価を認識していたが、実効予算
内におさめられないことがあった。

予定原価を認識し、実効予算内におさ
める。

予定原価を認識し、余裕を持って実効
予算内におさめ、他の社員の模範とな
る。

予定原価を認識し、余裕を持って実効
予算内におさめ、他の社員の模範とな
り同僚の指導ができる。

5 3 － －

18 仕事の成果
品質・納期・原価のバランスがよ
く、期待されている成果を達成す
る

期待されている成果を達成できない。
期待されている成果を達成できないこ
とがあった。

品質・納期・原価のバランスがよく、期
待されている成果を達成する

余裕を持って品質・納期・原価のバラ
ンスがよく、期待されている成果を達
成し、他の社員の模範となる。

余裕を持って品質・納期・原価のバラ
ンスがよく、期待されている成果を達
成し、他の社員の模範となり、同僚の
指導ができる。

5 3 － －

19 業務効率(課内)
課内の業務効率を上げる工夫・
提案を行う。（書面いて）

課内の業務効率を上げる工夫・提案を
行っていない。（1回/年未満）

課内の業務効率を上げる工夫・提案を
時々行っている。（1回/３ｹ月未満）

課内の業務効率を上げる工夫・提案を
行っている。　（1回/３ｹ月以上）

課内の業務効率を上げる工夫・提案を
行っており（1回/３ｹ月以上）、他の社
員の模範となる。

課内の業務効率を上げる工夫・提案を
行っており（1回/３ｹ月以上）、他社員
の模範となり同僚指導ができる。

5 3 － －

20 部下への指導
部下の成長・能力開発を考え、
部下へ明確に指導を行う。その
後のフォローを行う。

部下の成長・能力開発を考え、部下へ
指導を行っていない。

部下の成長・能力開発を考え、部下へ
時々指導を行っている。

部下の成長・能力開発を考え、部下へ
明確な指導を行い、その後のフォロー
も行っている。

意識的に部下へ明確な指導とフォロー
を行い、他の社員の模範となる。

意識的に部下へ明確な指導とフォロー
を行い、他の社員の模範となり同僚の
指導ができる。

5 3 － －

小　計 30 0 0 0 18 40/30 24

計 100 0 0 0 60 － 60

評価基準（3等級：主任）

NO 区分 評価要素 定　　義 基本 自己 上司 部長 確定

業績

ウェイト 評点

情意
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