
 

評
点

評
点

評
点

70 ％

点 ※1　目標管理合計ウェイトは10％とすること。

5 ※2　目標は最低でも2項目は設定すること。

％ 4 ※3　難易度には○をつけること。（難易度に応じた評価をすること。）

％ 3 <理由＞

％ 2

％ 1 ※　特別加減点は上司が記入すること。

人事考課表（営業 一般職） 対象期間 業績目標達成に向けた活動
達成度評価（期末に記入）

　　年 　 月　 日～　　年　 月　 日 （活動内容、時期、回数などを具体的に記載）

ウェイト
本人コメント

被考課者
所属 等級 役職 勤続 氏名 一次考課者

％
評点

考課
点数
0

考課要素
考課
点数

考課
点数

考課
点数

高

考課項目
定義 主要な評価ポイント

評価ウェイ
ト

自己評価 一次考課

0.0
業績目標達成に向けた活動

達成度評価（期末に記入）
仕事の期限を守り、報告・連絡・相談を適切に行っていたか。 （活動内容、時期、回数などを具体的に記載）

二次考課者

二次考課 難易度 上司コメント（一次考課者、二次考課者）

0.0
0

％ 0.0 0.0

0.0
中

プ
　
ロ
　
セ
　
ス
　
評
　
価

情
意
評
価

規律性
社内ルール、指示事
項の遵守度合い

公私混同するするようなことはなかったか。
7.5

言葉づかい、挨拶、態度、マナー、身だしなみはきちんとしていたか。

協調性
他のメンバーとの協
力姿勢

進んで協力し、チームワークで仕事に取り組んでいたか。

責任性
自分に与えられた仕
事をやり遂げる姿勢

経営理念、フィロソフィに共感し、自らも日々実践していたか。
7.5

理解
判断力

文章や指示事項を正
確に捉え、状況判断
できる能力

創意工夫力
仕事の進め方を変え
て改善していく能力

問題意識を持ち、担当している仕事の中にある問題点に気づくことがで
きていたか。 5
業務改善に向けた改善策を提案することができていたか。

小計

能
力
評
価

仕事の目的に合った手段、方法を選択して仕事を進めるスキルが身につ
いているか。

一次
評点

考課
点数

二次
評点

考課
点数

低 0
％ 0.0

0.0 ウェイト
本人コメント

自己中心的ではなく、周囲と協調した行動を取っていたか。

積極性
自己啓発、業務改
善、職務範囲の拡大
への姿勢

仕事がマンネリ化しないよう、仕事の幅を広げたり、効率性改善の努力
していたか。 5 ％

5 ％ 0.0 0.0

考課
点数

自己啓発への取り組み、会議等での発言などが積極的であったか。 0
0.0 0.0 0.0

職
務
評
価

仕事の質
丁寧さ

仕事の正確性、信頼
性、丁寧さ

仕事のミスの頻度が少なく、正確、丁寧な仕事であったか。
10 ％

0.0

％
評点

難易度 上司コメント（一次考課者、二次考課者）

次の仕事への流れを考えて、計画・準備をしていたか。 高

仕事の量
スピード

仕事をこなす量、速
さ、期限遵守度

仕事の効率性は高かったか。
10 ％

0.0 0.0 0.0

一次
評点

考課
点数

二次
評点

考課
点数

指示された仕事、やるべき仕事に対する対応が早かったか。

指示された仕事の内容、顧客からの要望、仕事の目的をきちんと理解で
きていたか。 5 ％

0.0 0.0

0 0
0.0 0.0 0.0

中

低

業務知識
技能

業務に必要な知識、
技能の習得度合い

担当する仕事に必要な知識、セオリー、諸規則を理解していたか。
5 ％

考課
点数

会議、ミーティング、プレゼンテーションでは、論理的に熱意を持って
話していたか。

0

表現力
プレゼン力

伝えるべきことを文
章や口頭で正確に伝
える能力

事実や伝えたいことを正確・簡潔に伝えることができていたか。
10

0.0 ウェイト0.0

業績目標達成に向けた活動
達成度評価（期末に記入）

本人コメント

状況に応じて臨機応変な対応ができていたか。
0.0

（活動内容、時期、回数などを具体的に記載）

％

0.0 0.0 ％
評点

上司コメント（一次考課者、二次考課者）

高

％ 0.0

0.0 0.0 0.0 中
一次
評点

考課
点数

0.0 0.0 0.0
難易度

業
績
評
価

項目
評価
ｳｪｲﾄ

自己評価 一次評価 二次評価

二次
評点

考課
点数

低 0 0

0 二次考課 0

評点
考課
点数

評点
考課
点数

評点
考課
点数

非常に優れている
上位等級レベル

プロセス評価基準 一次考課

前年対比率:108%以上　目標達成率:100%以上
増加数:9万P以上

販売数量前年対比率 5 0.0 0.0 0.0
優れている
期待水準を上回る

前年対比率:103%以上108%未満　目標達成率:93%以上
100%未満　増加数:3万P以上9万P未満

0.0 0.0
標準
期待水準レベル

業績評価基準 目標管理合計 自己評価 0

最終評語

販売数量前年対比増加数 10 0.0 0.0 0.0
劣る
期待水準を下回る

前年対比率:100%以上103%未満　目標達成率:85%以上93%
未満　増加数:前年以上3万P未満 特別加減点

（±5点以内）

自己評価
合計

一次考課
合計

二次考課
合計

前年対比率:95%以上100%未満　目標達成率:80%以上85%
未満　増加数:マイナス6万P以上前年未満

0.0 0.0 0.0

販売数量目標達成率 5 0.0

最終評語 Ｓ 85点以上 Ａ 70点以上85点未満 Ｂ＋

Ｄ
小計 20 0.0 0.0 0.0

非常に劣る
下位等級レベル

前年対比率:95%未満　目標達成率:80%未満　増加数:マイ
ナス6万P未満

40点以上55点未満 Ｄ 40点未満65点以上70点未満 Ｂ 60点以上65点未満 Ｂ－ 55点以上60点未満 Ｃ

人事評価表サンプル プロセス評価＆目標管理の例 


