
自己評価シート 自己評価シートは、総合評価とチームワーク行動の評価から構成されています。総合評価は、評価領域別に当該年度の目標及び目標達成のための方策、目標の達成状
況（実績）を記載するとともに、職務遂行の過程で発揮された能力や執務姿勢（行動プロセス）を、｢行動プロセスに関する着眼点｣を踏まえ、領域ごとに自己評価を行
うものです。チームワーク行動評価は、年度当初にキャリア段階ごとに定める着眼点から当該年度に重点的に取り組もうとする重点項目に○を記入し、年度末には重点
項目その他の取組状況を記載するとともに、自己評価を行うものです。
各職種別の｢評価領域及び行動プロセスに関する着眼点｣並びに「チームワーク行動に関する着眼点」は、埼玉県立学校職員の人事評価実施要領及び埼玉県市町村立学

校職員の人事評価実施要領の別表第１、第２に掲載しています。

＜実績及び行動プロセス
並びにチームワーク行動
の自己評価基準＞

実績と行動プロセスについて、
｢行動プロセスに関する着眼点｣
を踏まえ、総合的に自己評価を
行い、その理由を記入します。
特筆すべき実践がある場合は、

当初申告時の目標設定に関わら
ず記入することができます。
（総合的な自己評価に関する所
見、特記事項ですので、目標達
成のための職務行動に限定され
るものではありません。）

自己
評価

内 容

ｘ
期待どおり職務
を遂行した

ｙ
職務を遂行する
上で、改善すべ
き点がある

ｚ
職務を遂行する
上で、支障をき
たしている

進行状況を整理し、目標、方策、困難度に
修正等がある場合は記入します。（修正等が
ない場合は記入の必要はありません。）

学校評価のプロセスと
して行う学年、分掌、教
科等での話合いの内容も
踏まえ、目標に対する取
組や達成状況を自ら分析
し、「目標の達成度」や
「目標の達成状況」、
「次年度への課題」等を
記入します。
学校評価との連鎖に留

意し、原則として１月下
旬までに行いますが、面
談時間が十分取れる状況
であれば、校長の判断に
より、学校全体として２
月１日以降に行うように
することもできます。

基準日:5月1日

自らの知識や技能を高めるために重点的に取り組みたいことがある場合に記入します。

基準日:2月1日

前年度の学校の教育活動に対する評価を踏
まえ、｢目指す学校像｣、｢重点目標｣、｢当該
年度の目標となる評価項目｣との連鎖、また、
管理職員の目標との連鎖にも留意しながら、
自己の課題を明確にして設定します。
学校評価のプロセスとして行う学年、分掌、

教科等で十分話し合った内容を自己の目標に
取り入れ、評価領域別に１～２項目設定し、
その目標を達成するための具体的方策や手順
を記入します。

総合評価の評価領域について
実績と行動プロセスの評価

領域は同一となります。評価
領域は、教職員の職務遂行状
況を分析的に評価するため、
職種ごとに職務をその場面・
内容別に分類しました。

困難度について

職責に照らした各目標の
困難の度合いを、｢５、４、
３｣の３段階の｢困難度｣とし
て設定します。困難度の基
準は右の表の通りです。

１つの領域に複数の目標
を設定した場合、その目標
ごとに困難度を記入します。
困難度は面談で十分話し合
い、理解を深めながら決め
ていくことが大切です。

教諭等の評価領域

（例:高等学校教諭の場合）
Ⅰ 教科指導等
Ⅱ 学年･ＨＲ経営･生徒指導等
Ⅲ その他の校務等

生徒指導、進路指導などに
関わる職務については、その
職務行動が、直接、生徒に対
するものであれば｢学年･ＨＲ
経営･生徒指導等｣欄に記入し、
校務分掌における生徒指導部
や進路指導部等の職務である
場合は｢その他の校務等｣欄に
記入します。
学年に所属していない場合

でも、生徒指導、進路指導に
関わることから、｢学年･ＨＲ
経営･生徒指導等｣欄に少なく
とも１つの目標を設定します。
この場合、｢教科指導等｣欄又
は｢その他の校務等｣欄のどち
らか一方の目標を、原則とし
て３つまで設定することがで
きます。
部活動に関する目標を設定

する場合は、｢学年･ＨＲ経営･
生徒指導等｣欄に、部活動に関
する目標と部活動以外の目標
の２つの目標を記入します。
（この領域に、部活動のみの
目標設定はできません。）

事務職員等の評価領域
（例）
Ⅰ 給与
Ⅱ 旅費・福利厚生
Ⅲ その他の職務

Ⅰ及びⅡの評価領域には、
担当する事務分掌の中から主
なものを２つ設定し、Ⅲ「そ
の他の職務」と合わせ、３領
域となるように設定します。
評価領域の設定に当たって

は、校長と当該職員が共通理
解を深めながら設定すること
が大切です。

＜困難度の基準＞

困難度 内 容

５
職責から勘案し、努力すれば達成
できる目標で、極めて高い水準

４
職責から勘案し、努力すれば達成
できる目標で、高い水準

３
職責から勘案し、標準的な維持目
標

達成度 内 容

ａ
目標を完全に達成できた状態
をいう（達成度９割以上）

ｂ
目標をほぼ達成できた状態を
いう（達成度７割以上）

ｃ
目標を達成できなかった状態
をいう（達成度７割未満）

＜達成度の基準＞

例：教諭の自己評価シート

キャリア段階について
教職経験等様々なキャ

リアを持つ教職員によっ
て構成されており、チー
ムワークづくりを重視し、
在職年数に応じた３段階
のキャリア段階に応じた
チームワーク行動を評価
します。
Ⅰ： １～１０年目
Ⅱ：１１～２０年目
Ⅲ：２１年目以上

基準日:10月1日

達成度について

各領域に設定し
た目標ごとに｢ａ、
ｂ、ｃ｣の３段階
で記入します。達
成度の基準は右の
表の通りです。
当初面談では、

達成度７割の目安
を話し合い、お互
いに理解しておく
ことが大切です。

（当初）

（中間）

（達成状況）

任期付職員、臨時的任用職員、再任用職員の人事評
価については、弾力的な運用を行います。

年齢及び在職年数について
年度末（３月３１日現在）で記入

します。

自己評価について
自己評価は、目標とし

て掲げた内容だけを評価
の対象とするものではあ
りません。日常的な業務
を含む職務行動全般につ
いて評価を行い、｢ｘ、
ｙ、ｚ｣の３段階で記入
します。自己評価の基準
は下の表のとおりです。

自己評価の際は、学校
評価のプロセスとして行
う学年、校務分掌、教科
等での話し合った内容を
踏まえ、学校の目標の達
成に向けた取組状況に対
する保護者、学校評議員、
教職員及び生徒等の意見
や情報にも留意します。

チームワーク行動に
ついて
キャリア段階ごと

に定める着眼点から
当該年度に重点的に
取り組もうとする重
点項目２つに○を記
入します。年度末に
は重点項目その他の
取組状況を記入する
とともに、着眼点を
踏まえ、自己評価を
行います。
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様式 2-5（教職員用） 

令和  年度 最 終 評 価 シ ー ト 
 
 学校名（              ） 職名（        ） 氏名（           ） 職員番号（        ） 

 評価領域別評価 
総合評価 

チームワーク 
行動評価 Ⅰ（           ） Ⅱ（           ） Ⅲ（            ） 

第１次評価者 

職名 

氏名 
    

 

最終評価者 

職名 

氏名 
    

 

所見・特記事項 

 

調  整 

 職名 

 氏名 
 

所見・特記事項 

 

最終評価シート 最終評価シートは、評価者が各領域別の評価及び総合評価、並びにチームワーク行動の評価を記載するものです。評価者は、総合評価について各領域ごとに、自己
評価を基本に「行動プロセスに関する着眼点」を踏まえ、評価領域別の評価者評価の基準により総合的に評価します。チームワーク行動の評価についても、自己評価
を基本に評価者評価の基準により評価します。校長は、第１次評価者の欄を除いた最終評価シートを交付することにより、評価結果を教職員にフィードバックします。

最終評価者は、第１次評価者の評価を参考とし、被評価者の自己
評価を基本に、行動プロセスに関する着眼点を踏まえ、実績及び
行動プロセスについて評価領域別の評価者評価の基準により評価
します。

（注） 標準的な評価段階は「Ｂ」である

総合評価の評価者評価について
各評価領域における自己評価が客観的かつ適

切に行われていると判断できる場合、自己評価
ｘは評価者評価Ｂ又はＡに、ｙはＣ又はＢに、
ｚはＤに対応することが基本となります。

総合評価がＡ、Ｃ又はＤである場合及びチームワーク行動の評価がＣの場合は、その根拠が事実に
基づき記載されます。総合評価がＢである場合及びチームワーク行動の評価がＡ、Ｂの場合は、そ
の理由が簡潔に記載されます。

評価領域別
の評価者評
価を換算表
により換算
した後、総
合評価基準
に照らし、
評価します。

第１次評価者は、被評価者の自己評価を基本に、行動プロセスに
関する着眼点を踏まえ、実績及び行動プロセスについて、評価領
域別の評価者評価の基準により評価します。第１次評価について
は、フィードバックされません。

（注） 標準的な評価段階は「Ｂ」である

実績及び行動プロセスの評価領域別の評価者評価の基準 領域別評価の総合評価への換算表 実績及び行動プロセスの総合評価基準

最終評価結果について、過誤等があると
認められる場合は、公正に調整されます。

総合評価基準の考え方
総合評価はＡＢＣＤの４段階で行われます。
Ｂは、他者と比較して平均的だからＢという

ことではありません。Ｂは平均や普通という意
味ではなく、行動プロセスに関する着眼点に照
らして水準を充たしており（期待どおり）、標
準という意味です。
Ａは、他者と比較して良いからＡということ

ではありません。特筆すべき実績又は実践の事
実が複数の領域にあり、行動プロセスに関する
着眼点に照らして水準を大幅に上回っている場
合（期待以上）がＡとなります。
Ｃは、他者と比較して悪いからＣということ

ではありません。努力を必要とする領域が複数
あり、行動プロセスに関する着眼点に照らして
水準に充たない場合（期待以下）がＣとなりま
す。業務に支障はなかったが、期待に満たない
仕事内容、勤務態度であったということです。
ＤはＣのなかでも学校運営等に支障があった

場合が該当します。

評価者
評価

内 容

Ａ
評価領域の職務を遂行する上で、通常必要な水準を上
回っており、特筆すべき実績又は実践の事実がある

Ｂ
評価領域の職務を遂行する上で、通常必要な水準を充
たしており、概ね期待どおりである

Ｃ
評価領域の職務を遂行する上で、通常必要な水準を充
たしておらず、努力が必要である

Ｄ
評価領域の職務を遂行する上で、通常必要な水準を充
たしておらず、支障をきたしている

総合
評価

換 算 方 法

Ａ
評価領域別の評価者評価にＣ、
Ｄがなく、Ａが複数ある

Ｂ
総合評価がＡ、Ｃ、Ｄ以外の場
合

Ｃ
評価領域別の評価者評価にＤが
なく、Ｃが複数ある

Ｄ
評価領域別の評価者評価にＤが
ある

総合
評価

内 容

Ａ
職務を遂行する上で、通常必要な水準を

大幅に上回っている

Ｂ
職務を遂行する上で、通常必要な水準を
充たしており、概ね期待どおりである

Ｃ
職務を遂行する上で、通常必要な水準を
充たしておらず、努力が必要である

Ｄ
職務を遂行する上で、通常必要な水準を
充たしておらず、支障をきたしている

総合評価 教職員の評価領域別評価の例（領域は順不同）

Ａ ＡＡＡ，ＡＡＢ

Ｂ ＡＡＣ，ＡＢＢ，ＡＢＣ，ＢＢＢ，ＢＢＣ

Ｃ ＡＣＣ，ＢＣＣ，ＣＣＣ

Ｄ
ＡＡＤ，ＡＢＤ，ＡＣＤ，ＡＤＤ，ＢＢＤ，

ＢＣＤ,ＢＤＤ，ＣＣＤ，ＣＤＤ，ＤＤＤ

チームワーク行動評
価の評価者評価につ
いて
自己評価が客観的

かつ適切に行われて
いると判断できる場
合、自己評価ｘは評
価者評価Ａ又はＢに、
ｙはＢ又はＣに、ｚ
はＣに対応すること
が基本となります。

チームワーク行動評
価基準の考え方
チームワーク行動

評価は、ＡＢＣの３
段階で行われます。
チームワーク行動は、
教職員相互のよりよ
いコミュニケーショ
ンの上に、信頼関係
や協力関係を創り出
すものであり、その
努力は学校教育を支
えるために大変重要
なものであります。
評価者評価にあたっ
ては、教職員の主体
性・創造性を重視し
つつ、教職員一人一
人の置かれた状況に
配慮するとともに学
校組織全体のチーム
ワークを高めていく
ことに留意すること
が重要です。

チームワーク行動の評価基準

総合
評価

内 容

Ａ
職務を遂行する上で、通常必要な水準を充
たしており、期待どおりである

Ｂ
職務を遂行する上で、通常必要な水準を概
ね満たしているが、改善すべき点がある

Ｃ
職務を遂行する上で、通常必要な水準を充
たしておらず、支障をきたしている

（注） 標準的な評価段階は「Ａ」である

○ 評価者評価の基準が、チームワーク行動の評価基準と実績及び行動プロセスの総合評価基準とで異なることに留意

チームワー
ク行動の評
価基準に照
らし、評価
します。

任期付職員、臨時的任用職員、再任用職員（管理職員を除く）
にあっては、原則１つの領域で目標を設定し、目標設定を行っ
た領域別評価を総合評価とする。複数の領域に目標を設定した
場合は、目標を設定した領域の領域別評価を、総合評価へ換算
する。


