
 

選挙管理委員会事務局職員の人事評価実施要綱 

 

（総則） 

第１条 選挙管理委員会事務局職員（以下「職員」という。）の人事評価は、地方公務員法（昭和

２５年法律第２６１号）に定めるもののほか、この要綱の定めるところにより実施する。 

 

（定義） 

第２条 この要綱において、次の各号に掲げる用語の意義は、それぞれ当該各号に定めるところ

による。 

⑴ 人事評価 能力評価及び業績評価を、人事評価記録書を用いて行うことをいう。 

⑵ 能力評価 評価項目ごとに定める着眼点に基づき、職務遂行の過程において発揮された職

員の能力を客観的に評価することをいう。 

⑶ 業績評価 職員があらかじめ設定した業務目標の達成度その他設定目標以外の取組及び評

価項目に基づき、その業務上の業績を客観的に評価することをいう。 

⑷ 人事評価記録書 人事評価の対象となる期間（以下「評価期間」という。）における職員の

勤務成績を示すものとして、給料表の職務の級及びその職務に応じて別表

第１に定める様式をいう。 

 

（被評価者の範囲） 

第３条 本要綱による人事評価の対象となる職員（以下「被評価者」という。）は、選挙管理委員

会事務局の一般職の職員とする。 

 

（一次評価者、二次評価者） 

第４条 人事評価の一次評価者、二次評価者は、別表第２のとおりとする。 

 

（人事評価の期間等） 

第５条 評価期間は、毎年４月１日から翌年３月３１日までとする。 

２ 評価は、原則として毎年２月１日を基準日として実施するものとする。 

 

（人事評価における評語の付与等） 

第６条 能力評価に当たっては評価項目ごとに、業績評価に当たっては第２条第３号に規定する

目標及び評価項目ごとに、それぞれ評価の結果を表示する記号（以下「個別評語」という。）を

付すほか、当該能力評価又は当該業績評価の結果をそれぞれ総括的に表示する記号（以下「全

体評語」という。）を付すものとする。 

２ 個別評語及び全体評語は、５段階とする。 

３ 個別評語及び全体評語を付す場合において、能力評価にあっては第２条第２号の発揮した能

力の程度が、業績評価にあっては同条第３号の目標を達成した程度及び業務上の業績が、それ

ぞれ通常のものと認めるときは、中位の段階を付すものとする。 

４ 能力評価及び業績評価に当たっては、個別評語及び全体評語を付した理由その他参考となる



 

べき事項を記載するように努めるものとする。 

 

（業務目標の設定等） 

第７条 一次評価者は、業績評価の評価期間の開始に際し、被評価者と面談を行い、業務に関す

る目標を定めることその他の方法により当該被評価者が当該評価期間において果たすべき役割

を確定するものとする。また、一次評価者は、評価期間中において、適宜、被評価者と面談を

行い、必要に応じて、業務目標の追加または修正などについて指導及び助言等を行う。 

 

（自己申告） 

第８条 一次評価者は、人事評価を行うに際し、その参考とするため、被評価者に対し、あらか

じめ、当該人事評価に係る評価期間において当該被評価者の発揮した能力及び挙げた業績に関

する被評価者の自らの認識その他評価者による評価の参考となるべき事項について、申告を行

わせるものとする。 

 

（評価の実施、面談、結果の開示） 

第９条 一次評価者は、被評価者について、個別評語及び一次評価者としての全体評語を付すこ

とにより評価（次項に規定する再評価を含む。）を行うものとする。 

２ 二次評価者は、一次評価者による評価について、適当であるかどうかという観点から確認を

行う。なお、評価が適当でないと認める場合には一次評価者に再評価を命じた上で、能力評価

及び業績評価が適当である旨の確認を行うものとする。この場合において、全体評語の再評価

を命じられた一次評価者は、再度同じ全体評語を付すことができないものとする。 

３ 一次評価者は、前項の確認を受けた後に、被評価者の能力評価及び業績評価の結果を、当該

被評価者に開示するものとする。 

一次評価者が不慮の事故等により開示できない場合は、二次評価者が一次評価者に代わり、

被評価者の能力評価及び業績評価の結果を、当該被評価者に開示することができる。 

４ 一次評価者は、前項の開示が行われた後に、被評価者と面談を行い、能力評価及び業績評価

の結果及びその根拠となる事実に基づき指導及び助言を行うものとする。 

５ 一次評価者は、被評価者が遠隔の地に勤務していること等により前項の面談により難い場合

には、電話その他の通信手段による交信を行うことにより、同項の面談に代えることができる。 

 

（職員の異動又は併任への対応） 

第１０条 人事評価の実施に際し、職員が異動した場合又は職員が併任の場合については、評価

の引継その他適切な措置を講じることにより対応するものとする。 

 

（人事評価の結果の活用） 

第１１条 人事評価の結果は、被評価者の任用、給与、分限その他の人事管理の基礎として活用

するものとする。 

２ 評価者は、人事評価の結果を職員の人材育成に積極的に活用するよう努めるものとする。 

 



 

（条件付採用に係る人事評価） 

第１２条 地方公務員法第２２条の条件付採用を正式なものとするか否かについての判断のため

に行う人事評価は、第２条第１号の規定にかかわらず、能力評価のみによるものとする。 

２ 前項の規定による人事評価は、条件付採用期間中の職員に対して実施するものとする。 

３ 第１項の規定により実施する人事評価は、特別評価という。 

４ 特別評価は、条件付採用期間を評価期間とし、次条から第１６条までの規定により行うもの

とする。 

 

（特別評価における評語の付与等） 

第１３条 特別評価に当たっては、能力評価の結果を総括的に表示する記号（以下「全体評語」 

という。）を付すものとする。 

２ 個別評語は、５段階、全体評語は、２段階とする。 

３ 個別評語を付す場合において、第２条第２号の発揮した能力の程度が通常のものと認めると

きは、中位の段階を付すものとし、全体評語を付す場合において、同条同号の発揮した能力の

程度が職務に求められる能力の発揮の程度に達していると認めるときは、前項に定める段階の

うち上位の段階を付すものとする。 

４ 特別評価に当たっては、全体評語を付した理由その他参考となるべき事項を記載するように

努めるものとする。 

 

（特別評価の手続き） 

第１４条 特別評価の手続きについては、第９条第１項、第２項の規定を準用する。 

 

（苦情への対応） 

第１５条 本要綱に定める人事評価に関する苦情へ対応するため、苦情相談及び苦情処理の手続

きを設けるものとする。 

２ 人事評価に関する苦情全般へ対応する苦情相談は、職員の申出に基づき、二次評価者が対応

する。 

３ 第９条第３項の規定に基づき開示された能力評価及び業績評価の結果に関する職員の苦情及

び苦情相談で解決されなかった苦情へ対応する苦情処理は、書面による申告に基づき、選挙管

理委員会事務局長が行う。 

４ 開示された評価結果に関する苦情処理は、当該評価の評価期間につき、１回に限り受け付け

るものとする。 

５ 苦情処理の申出は、能力評価及び業績評価の結果が開示された日から起算して１週間以内に

限り申し出ることができる。 

６ 選挙管理委員会は、職員が苦情の申出をしたことを理由に、当該職員に対して不利益な取扱

いをしてはならない。 

７ 苦情相談又は苦情処理に関わった職員は、苦情の申出のあった事実及び当該内容その他苦情

相談又は苦情処理に関し職務上知ることができた秘密を保持しなければならない。 

 



 

（委任） 

第１６条 この要綱に定めるもののほか、人事評価の実施に関し必要な事項は、市長の事務部局

の例による。 

 

附 則 

この要綱は、平成２８年４月１日から施行する。 

附 則 

この要綱は、平成２９年４月１日から施行する。 

  附 則 

この要綱は、平成３０年４月１日から施行する。 

附 則 

この要綱は、平成３１年４月１日から施行する。 

附 則 

この要綱は、令和３年４月１日から施行する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

別表第１（第２条関係） 

（１）能力評価 

①行政職給料表（１）１級から３級適用者 

 年度 人事評価記録書（能力評価） 

面談日【期首】 年 月 日【中間】 年 月 日【期末】 年 月 日 

被評価者 職名 氏名      （職員番号） 

 
一次評価者            職名 氏名      （職員番号） 

全体評語 

ＳＡＢＣＤ 

所見（伸ばしていく点、足りない点、必要な研修など 

必要に応じて記入。） 

 

 
二次評価者 職名 氏名（職員番号） 

全体評語 確認印 

 

所見（必要に応じて記入） 

 
評価項目／着眼点 自己申告 一次評価者 

【倫理】全体の奉仕者として、担当業務に責任を持って取り

組むとともに、服務規律を遵守し、公正に職務を遂行してい

る。 
 

ｓａｂｃｄ 

○自己の果たすべき役割を認識し、責任をもって業務に取り

組んでいる。 
ｓａｂｃｄ  

○情報セキュリティー、個人情報保護の観点から言動等に注

意している。 
ｓａｂｃｄ  

○始業時間や休憩時間を守っている。欠勤をしない。 ｂｄ  

○法令等や上司の職務命令を遵守している。 ｂｄ  

○市のイメージアップにつながるような態度・服装・身だし

なみ・言葉づかいをしている。  
ｓａｂｃｄ  

○名票を適正に着用し、電話の際は所属・氏名を相手に告げ

ている。 
ｓａｂｃｄ 

 

【知識・技術】業務に必要な知識・技術を習得している。 
 

ｓａｂｃｄ 

○情報や資料をわかりやすく分類・整理している。 ｓａｂｃｄ 
 

○担当業務に必要な知識や技術を身につけている。 ｓａｂｃｄ 
 

【コミュニケーション】上司・同僚等と円滑かつ適切なコミ

ュニケーションをとっている。  
ｓａｂｃｄ 

○市民・職員を問わず自分から積極的に挨拶している。 ｓａｂｃｄ  

○相手の話を途中で遮らずに冷静に肯定的に聴くことがで

きる。 
ｓａｂｃｄ  

○相手に対し誠実な対応をしている。 ｓａｂｃｄ  

○上司の指示や相手の話を正しく理解することができる。 ｓａｂｃｄ  

所属名 



 

○情報を正確に伝達することができる。 ｓａｂｃｄ  

○必要に応じて上司や同僚等に相談している。 ｓａｂｃｄ  

○周囲の職員に進んで協力している。 ｓａｂｃｄ  

○情報の共有を心がけている。 ｓａｂｃｄ  

○問題が発生したときは速やかに上司に報告をしている。 ｓａｂｃｄ  

【業務遂行】意欲的に業務に取り組んでいる。 
 

ｓａｂｃｄ 

○コスト意識をもって効率的に業務を行っている ｓａｂｃｄ  

○ミスや抜け落ちが生じないよう担当業務のチェックを行

っている。 
ｓａｂｃｄ  

○失敗や困難に直面しても業務を粘り強く進めている。 ｓａｂｃｄ  

○優先度や重要度を考えて計画的に業務を進めている。 ｓａｂｃｄ  

○業務の改善や効率的な事務の見直しを提案している。 ｓａｂｃｄ  

○率先して電話対応や窓口対応にあたっている。 ｓａｂｃｄ  

○打合せや会議等で積極的に発言している。 ｓａｂｃｄ  

○職場の士気を上げるような言動を行っている。 ｓａｂｃｄ  

○仕事を選り好みせず、意欲的に業務に取り組んでいる。 ｓａｂｃｄ  

 

②行政職給料表（１）４級から５級適用者 

 年度 人事評価記録書（能力評価） 

面談日【期首】 年 月 日【中間】 年 月 日【期末】 年 月 日 

被評価者 職名 氏名（職員番号） 

 
一次評価者            職名 氏名（職員番号） 

全体評語 

ＳＡＢＣＤ 

所見（伸ばしていく点、足りない点、必要な研修など 

必要に応じて記入。） 

 

 
二次評価者 職名 氏名（職員番号） 

全体評語 確認印 

 

所見（必要に応じて記入） 

 
評価項目／着眼点 自己申告 一次評価者 

【倫理】全体の奉仕者として、担当業務に責任を持って取り

組むとともに、服務規律を遵守し、公正に職務を遂行してい

る。 
 

ｓａｂｃｄ 

○自己の果たすべき役割を認識し、責任をもって業務に取り

組んでいる。 
ｓａｂｃｄ  

○法令や服務規律を遵守し、公正に職務を遂行している。 ｂｄ  

○情報セキュリティー、個人情報保護の観点から言動等に注

意している。 
ｓａｂｃｄ  

所属名 



 

【課題対応】担当業務に必要な専門的知識・技術を習得し、

問題点を的確に把握し、課題に対応することができる。  
ｓａｂｃｄ 

○担当業務における専門的知識・技術の習得・情報収集を行

っている。 
ｓａｂｃｄ  

○担当業務の問題点を的確に把握している。 ｓａｂｃｄ  

○問題の原因を探求して、対応策を講じている。 ｓａｂｃｄ  

○前例にとらわれず、柔軟な考えで業務に取り組んでいる。 ｓａｂｃｄ  

【協調性】上司・部下等と協力的な関係を構築している。 
 

ｓａｂｃｄ 

○日頃から上司・部下等とコミュニケーションをとり、協力

的な関係を構築している。 
ｓａｂｃｄ  

○情報の共有を心がけている。 ｓａｂｃｄ  

○問題が発生したときは速やかに上司に報告をしている。 ｓａｂｃｄ  

【説明】担当する事案について分かりやすい説明を行ってい

る。  
ｓａｂｃｄ 

○相手の意見・要望等を正しく理解し、説明を行っている。 ｓａｂｃｄ  

○ポイントを整理し、筋道を立てて分かりやすい説明を行っ

ている。 
ｓａｂｃｄ  

○相手の意見を理解・尊重する一方、主張すべき点をぶれず

に主張し、粘り強く対応している。 
ｓａｂｃｄ  

【業務遂行】計画的に業務を進め、担当業務全体のチェック

を行い、確実に業務を遂行している。  
ｓａｂｃｄ 

○コスト意識をもって効率的に業務を進めている。 ｓａｂｃｄ  

○業務の展開を見通し、前もって段取りや手順を整えて効率

的に業務を進めている。 
ｓａｂｃｄ  

○ミスや抜け落ちを生じさせないよう担当業務全体のチェ

ックを行っている。 
ｓａｂｃｄ  

○困難な状況においても業務を粘り強く進めている。 ｓａｂｃｄ  

○期限を意識し、進捗状況を部下や同僚と共有しながら計画

的に業務を進めている。 
ｓａｂｃｄ  

○業務の進め方等について問題意識を持ち、前例にとらわれ

ず担当業務の改善に取り組んでいる。 
ｓａｂｃｄ  

【部下の育成・活用】部下や後輩の指導、育成及び活用を行

っている。  
ｓａｂｃｄ 

○部下の業務の状況や負荷を的確に把握し、適切に業務を割

り振っている。 
ｓａｂｃｄ  

○部下の能力を正しく評価し、必要に応じて部下に対して的

確な指示やアドバイスを与えるとともに、適切に指導してい

る。 

ｓａｂｃｄ  

 



 

③行政職給料表（１）６級適用者 

 年度 人事評価記録書（能力評価） 

面談日【期首】 年 月 日【中間】 年 月 日【期末】 年 月 日 

被評価者 職名 氏名（職員番号） 

 
一次評価者            職名 氏名（職員番号） 

全体評語 

ＳＡＢＣＤ 

所見（伸ばしていく点、足りない点、必要な研修など 

必要に応じて記入。） 

 

 
二次評価者 職名 氏名（職員番号） 

全体評語 確認印 

 

所見（必要に応じて記入） 

 
評価項目／着眼点 自己申告 一次評価 

【倫理】全体の奉仕者として、担当業務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

している。 
 

ｓａｂｃｄ 

○自己の果たすべき役割を認識し、責任をもって業務に取り

組んでいる。 
ｓａｂｃｄ  

○法令や服務規律を遵守し、公正に職務を遂行している。 ｂｄ  

○情報セキュリティー、個人情報保護の観点から言動等に注

意している。 
ｓａｂｃｄ  

【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っ

ている。 
 

ｓａｂｃｄ 

○業務に関連する知識の習得・情報収集を幅広く行ってい

る。 
ｓａｂｃｄ  

○組織や上司の方針に基づいて、成果のイメージを明確に持

ち、最適な企画や方策を立案している。 
ｓａｂｃｄ  

○業務の進捗状況を正確に把握し、事務事業の実施の中核を

担っている。 
ｓａｂｃｄ  

【判断】自ら処理すべき事案について、適切な判断を行って

いる。  
ｓａｂｃｄ 

○自ら処理すべき事案かどうかを適切に判断している。 ｓａｂｃｄ  

○自ら処理すべき事案について適切な判断を行っている。 ｓａｂｃｄ  

【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、関係者と調整を行っている。  
ｓａｂｃｄ 

○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

説明を行っている。 
ｓａｂｃｄ  

所属名 



 

○業務を円滑に遂行するため、関係者との調整を主体的に行

っている。 
ｓａｂｃｄ  

○相手の意見を理解・尊重する一方、主張すべき点をぶれず

に主張し、粘り強く対応している。 
ｓａｂｃｄ  

○課長（上司）を適切に補佐している。 ｓａｂｃｄ  

【業務遂行】段取りや手順を整え、効率的に業務を進めてい

る。  
ｓａｂｃｄ 

○コスト意識をもって効率的に業務を進めている。 ｓａｂｃｄ  

○業務の展開を見通し、前もって段取りや手順を整えて効率

的に業務を進めている。 
ｓａｂｃｄ  

○前例にとらわれず業務の改善に取り組んでいる。 ｓａｂｃｄ  

【部下の育成・活用】部下の指導、育成及び活用を行ってい

る。  
ｓａｂｃｄ 

○組織の目標と業務分担を各係（班）長に理解させ、各係（班）

に利害の不一致がある場合はそれを調整している。 
ｓａｂｃｄ  

○部下の能力を正しく評価し、必要に応じて部下に対して的

確な指示やアドバイスを与えるとともに、適切に指導してい

る。 

ｓａｂｃｄ  

 

④行政職給料表（１）７級適用者（主幹） 

 年度 人事評価記録書（能力評価） 

面談日【期首】 年 月 日【中間】 年 月 日【期末】 年 月 日 

被評価者 職名 氏名（職員番号） 

 
一次評価者            職名 氏名（職員番号） 

全体評語 

ＳＡＢＣＤ 

所見（伸ばしていく点、足りない点、必要な研修など 

必要に応じて記入。） 

 

 
二次評価者 職名 氏名（職員番号） 

全体評語 確認印 

 

所見（必要に応じて記入） 

 
評価項目／着眼点 自己申告 一次評価者 

【倫理】全体の奉仕者として、高い倫理観を有し、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

に職務を遂行している。 
 

ｓａｂｃｄ 

○自己の果たすべき役割を認識し、責任をもって業務に取り

組んでいる。 
ｓａｂｃｄ 

 

○法令や服務規律を遵守し、公正に職務を遂行している。 ｂｄ 
 

所属名 



 

○情報セキュリティー、個人情報保護の観点から言動等に注

意している。 
ｓａｂｃｄ 

 

【構想】所管業務を取り巻く状況を的確に把握し、市民の視

点に立って、業務課題に対応するための方針を示している。  
ｓａｂｃｄ 

○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している。 
ｓａｂｃｄ 

 

○社会情勢の変化等を読み取り、市や市民の利益に導くこと

ができるよう課としての基本的な方針を示している。 
ｓａｂｃｄ 

 

【判断】課の責任者として、適切な判断を行っている。 
 

ｓａｂｃｄ 

○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

り組んでいる。 

ｓａｂｃｄ 
 

○課の責任者として適切な判断を行っている。 ｓａｂｃｄ 
 

○状況の変化や問題が生じた場合の早期の判断・対応を適切

に行っている。 
ｓａｂｃｄ 

 

【説明・調整】所管業務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、合意を形成し

ている。 

 ｓａｂｃｄ 

○所管業務について適切な説明を行っている。 ｓａｂｃｄ 
 

○組織方針の実現に向け、関係者との調整を適切に行ってい

る。 
ｓａｂｃｄ 

 

○日頃から関係者と信頼関係を構築し、円滑な合意を形成し

ている。 
ｓａｂｃｄ 

 

○部長（上司）を適切に補佐している。 ｓａｂｃｄ 
 

【業務運営】経営感覚を持って効率的に業務を進めている。  ｓａｂｃｄ 

○将来や業務の展開を見通し、効率的に業務を進めている。 ｓａｂｃｄ 
 

○業務の目的と求められる成果水準を踏まえ、経営的側面か

ら効率的に業務を進めている。 
ｓａｂｃｄ 

 

○状況の変化に対応するため、所管業務の見直しに取り組ん

でいる。 
ｓａｂｃｄ 

 

【組織統率・人材育成】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・育成を行っている。 

 ｓａｂｃｄ 

○課題の重要性や部下の役割・能力を踏まえて、組織の中で

適切に業務を配分している。 

ｓａｂｃｄ 

   

○情報の共有や部下の業務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いている。 
ｓａｂｃｄ 

 

○部下の能力を正しく評価し、必要に応じて部下に対して的

確な指示やアドバイスを与えるとともに、適切に指導してい
ｓａｂｃｄ 

 



 

る。 

 

⑤行政職給料表（１）７級適用者（事務局長） 

 年度 人事評価記録書（能力評価） 

面談日【期首】 年 月 日【中間】 年 月 日【期末】 年 月 日 

被評価者 職名 氏名（職員番号） 

 
一次評価者            職名 氏名（職員番号） 

全体評語 

ＳＡＢＣＤ 

所見（伸ばしていく点、足りない点、必要な研修など 

必要に応じて記入。） 

 

 
二次評価者 職名 氏名（職員番号） 

全体評語 確認印 

 

所見（必要に応じて記入） 

 
評価項目／着眼点  自己申告 一次評価者 

【倫理】全体の奉仕者として、高い倫理感を有し、担当分野

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、公正に職務を遂行している。 
 

ｓａｂｃｄ 

○自己の果たすべき役割を認識し、責任をもって業務に取り

組んでいる。 
ｓａｂｃｄ  

○法令や服務規律を遵守し、公正に職務を遂行している。 ｂｄ  

○情報セキュリティー、個人情報保護の観点から言動等に注

意している。 
ｓａｂｃｄ  

【構想】所管業務を取り巻く状況を的確に把握し、先々を見

通しつつ、市民の視点に立って、担当分野の重要課題につい

て基本的な方針を示している。 
 

ｓａｂｃｄ 

○複雑な因果関係、錯綜した利害関係など所管業務とそれを

取り巻く状況の全体像を的確に把握している。 
ｓａｂｃｄ  

○社会情勢の変化等を読み取り、将来を見据え、市や市民の

利益に導くことができるよう担当分野の重要課題について

基本的な方針を示している。 

ｓａｂｃｄ  

【判断】担当分野の責任者として、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

行っている。 
 

ｓａｂｃｄ 

○進むべき方向性や現在の状況を踏まえ、採り得る選択肢の

中から最適な選択を行っている。 
ｓａｂｃｄ  

○担当分野の重要課題について、冷静かつ迅速な判断を行っ

ている。 
ｓａｂｃｄ  

所属名 



 

○状況の変化や問題が生じた場合の早期の判断・対応を適切

に行っている。 
ｓａｂｃｄ  

【説明・調整】所管業務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、部長を助け、困難な調整を行い、合

意を形成している。 
 

ｓａｂｃｄ 

○所管業務について適切な説明を行っている。 ｓａｂｃｄ  

○組織方針の実現に向け、関係者との困難な調整を適切に行

っている。 
ｓａｂｃｄ  

○日頃から関係者と信頼関係を構築し、円滑な合意を形成し

ている。 
ｓａｂｃｄ  

○部長（上司）を適切に補佐している。 ｓａｂｃｄ  

【業務運営】市民の視点に立ち、不断の業務見直しに率先し

て取り組んでいる。  
ｓａｂｃｄ 

○状況の変化に対応するため、大所高所から業務の見直しに

取り組んでいる。 
ｓａｂｃｄ  

○業務の目的と求められる成果水準を踏まえ、経営的側面か

ら効率的に業務を進めている。 
ｓａｂｃｄ  

【組織統率】指導力を発揮し、部下の統率を行い、成果を挙

げている。  
ｓａｂｃｄ 

○課題の重要性や部下の役割・能力を踏まえて、組織の中で

適切に業務を配分している。 
ｓａｂｃｄ  

○指導力を発揮することにより組織を統率して、業務を完遂

に導いている。 
ｓａｂｃｄ  

 

（２）業績評価 

①行政職給料表（１）１級～３級適用者 

 年度 人事評価記録書（業績評価） 

面談日【期首】 年 月 日【中間】 年 月 日【期末】 年 月 日 

被評価者 職名 氏名             （職員番号） 

  
一次評価者 職名 氏名             （職員番号） 

全体評語 ＳＡＢＣＤ 所見（伸ばしていく点、足りない点、必要な研修などを必要

に応じて記入） 

 

 
二次評価者 職名 氏名（職員番号） 

全体評語 確認印 所見（必要に応じて記入） 

中間面談の記録 

自己申告 （中間面談日時点の業務達成状況、業務遂行状況等） 

所属名 



 

一次評価者 （二次評価者への報告事項） 

 

【主な業務内容】 

⑴仕事の出来※期末に評価期間中の仕事の出来について着目して標語（Ｓ～Ｄ）を付し

ます。 

項目 ◎主な着眼点 自己申告 一次評価者 

正確性・質 ◎仕事の正確性・質はどうだったか ｓａｂｃｄ ｓａｂｃｄ 

迅速性 ◎仕事の迅速性はどうだったか ｓａｂｃｄ ｓａｂｃｄ 

組織貢献度 ◎属する組織に貢献したか ｓａｂｃｄ ｓａｂｃｄ 

被評価者 コメント（仕事の出来、現在の所属で取り組みたい仕事、自分の適性など

を必要に応じて記入） 

⑵目標 

業務内容①（必須） 目標①何を②いつまでに③どこまで（成果）④どの

ように（方法） 

困難度 

  ＡＢＣ 

自己申告 ｓａｂｃｄ （業務達成状況、業務遂行状況等） 

一次評価者 ｓａｂｃｄ （所見） 

業務内容② 目標①何を②いつまでに③どこまで（成果）④どの

ように（方法） 

困難度 

  ＡＢＣ 

自己申告 ｓａｂｃｄ （業務達成状況、業務遂行状況等） 

一次評価者 ｓａｂｃｄ （所見） 

 

②行政職給料表（１）４級～５級適用者 

 年度 人事評価記録書（業績評価） 

面談日【期首】 年 月 日【中間】 年 月 日【期末】 年 月 日 

被評価者 職名 氏名            （職員番号） 

 
一次評価者            職名 氏名            （職員番号） 

全体評語 

ＳＡＢＣＤ 

所見（伸ばしていく点、足りない点、必要な研修などを

必要に応じて記入） 

 

 
二次評価者 職名 氏名（職員番号） 

全体評語 確認印 所見（必要に応じて記入） 

中間面談の記録 

自己申告 （中間面談日時点の業務達成状況、業務遂行状況等） 

一次評価者 （二次評価者への報告事項） 

 

所属名 



 

【主な業務内容】 

⑴仕事の出来※期末に評価期間中の仕事の出来について着目して標語（Ｓ～Ｄ）を付し

ます。 

項目 ◎主な着眼点 自己申告 一次評価者 

業務遂行度 ◎適切かつ効率的に事務事業を遂行したか ｓａｂｃｄ ｓａｂｃｄ 

組織貢献度 ◎属する組織に貢献したか ｓａｂｃｄ ｓａｂｃｄ 

被評価者 コメント（仕事の出来や現在の所属で取り組みたい仕事、自分の適性な

どを必要に応じて記入） 

⑵目標 

業務内容①（必須） 目標①何を②いつまでに③どこまで（成果）④

どのように（方法） 

困難度 

  ＡＢＣ 

自己申告 ｓａｂｃｄ （業務達成状況、業務遂行状況等） 

一次評価者 ｓａｂｃｄ （所見） 

業務内容② 目標①何を②いつまでに③どこまで（成果）④

どのように（方法） 

困難度 

  ＡＢＣ 

自己申告 ｓａｂｃｄ （業務達成状況、業務遂行状況等） 

一次評価者 ｓａｂｃｄ （所見） 

 

③行政職給料表（１）６級～７級適用職員 

 年度 人事評価記録書（業績評価） 

面談日【期首】 年 月 日【中間】 年 月 日【期末】 年 月 日 

被評価者 職名 氏名           （職員番号） 

 
一次評価者            職名 氏名           （職員番号） 

全体評語 

ＳＡＢＣＤ 

所見（伸ばしていく点、足りない点、必要な研修などを必

要に応じて記入） 

 

 
二次評価者 職名 氏名           （職員番号） 

全体評語 確認印 所見（必要に応じて記入） 

中間面談の記録 

自己申告 （中間面談日時点の業務達成状況、業務遂行状況等） 

一次評価者 （二次評価者への報告事項） 

 

【主な業務内容】 

⑴仕事の出来※期末に評価期間中の仕事の出来について着目して標語（Ｓ～Ｄ）を付し

ます。 

所属名 



 

項目 ◎主な着眼点 自己申告 一次評価者 

業務遂行度 ◎適切かつ効率的に事務事業を遂行したか ｓａｂｃｄ ｓａｂｃｄ 

組織貢献度 ◎属する組織に貢献したか ｓａｂｃｄ ｓａｂｃｄ 

被評価者 コメント（仕事の出来や現在の所属で取り組みたい仕事、自分の適性など

を必要に応じて記入） 

⑵目標 

業務内容①（必須） 目標①何を②いつまでに③どこまで（成果）

④どのように（方法） 

困難度 

   ＡＢＣ 

自己申告 ｓａｂｃｄ （業務達成状況、業務遂行状況等） 

一次評価者 ｓａｂｃｄ （所見） 

業務内容②（必須） 目標①何を②いつまでに③どこまで（成果）

④どのように（方法） 

困難度 

  ＡＢＣ 

自己申告 ｓａｂｃｄ （業務達成状況、業務遂行状況等） 

一次評価者 ｓａｂｃｄ （所見） 

業務内容③ 目標①何を②いつまでに③どこまで（成果）

④どのように（方法） 

困難度 

  ＡＢＣ 

自己申告 ｓａｂｃｄ （業務達成状況、業務遂行状況等）  

一次評価者 ｓａｂｃｄ （所見） 

④共通 

⑶目標以外の突発的な課題等に対する取り組み状況 

被評価者 職名  氏名    （職員番号） 

 
一次評価者            職名  氏名    （職員番号） 

評価補助者 職名  氏名    （職員番号） 

 
二次評価者 職名  氏名    （職員番号） 

所見（必要に応じて記入） 

 
ＮＯ 業務内容 自己申告（目標以外の突発事態への対

応等） 

一次評価者（所見） 

    

    

    

 

 

  



 

別表第２（第４条関係） 一次評価者・二次評価者一覧 

選
挙
管
理
委
員
会
事
務
局 

被評価者 一次評価者 二次評価者 

事務局長 委員長  

主幹 
事務局長 

事務局長 

事務局次長 

副主幹 

事務局次長 
主査 ※ 

係長 

副主査 ※ 

主任主事 
係長 

主事 

※業務上、係長等の直接の指揮命令下にある場合、その係長等が一次評価者となる。 


