
業績評価シート 
（目標管理シート） 

平成 ×× 年 × 月実施分                                      評価対象期間 平成  年  月  日 ～  年  月  日 

被評価者 

所属部課係 ○○部○○課○○係 役職 主査 

１次評価者 

役職 課長 

氏名 ○○ ○○ 現役職在任期間    年   月 氏名 □□  □□    ㊞ 

１．部門目標（重点施策）の確認 

部門目標（重点施策） ● 記入上の注意点 

１．○○事務の見直しと経費削減 

２．○○事業の推進 

３．課税事務の適正処理と税収の確保 

４．・・・・・・・・・・ 

５．・・・・・・・・・・ 

① ウエイトは、合計が 100％になるように設定します。 

② 難易の欄は、難易度の高い目標のみ○印を記入します。 

③ ○印のついた目標の達成度は１点加点します。 

④ ただし、達成度の最高点は５点です。５＋１＝６点はありません。 

⑤ 配点の合計点は 20 点です。 

２．業務目標の確認と評価【目標面談で目標（役割とゴール）を明確にし、その達成度と対策を確認する。】 （１次の評価点×配点＝点数） 

目標項目とゴール、何をどの水準までするのか 

（上司の要望が優先する） 

目標達成の具体策（期首に被評価者が記

入） 

ｳｴｲﾄ 

100% 

難易 

○ 
実績（期末に被評価者が記入） 

達成度 配点 

5%=1 
点数 

自己 １次 

１ 

○○事業の推進 

○○事象について、課題とされている利用率向

上を図る。（○○％まで） 

 

・利用地域別懇談会を開催する。（○か所） 

・利用者アンケート調査を実施し、分析を行い、

検討審議会にて改善策を決定し、○月までに見

直しを行う。ＨＰの充実を図る。 

２０  
アンケートの結果を踏まえての改善策が功を奏して、 

利用率が飛躍的に向上した。（○○％をはるかにオーバーした） 
４ ４ ４ １６ 

２ 

○○税課税事務の適正処理 

年間平均3000件の課税基礎データを適正に処理

し、課税すべき案件は○月までに入力を行う。年

度途中判明した課税案件について把握の翌月に

課税できるようにする。 

担当地区の○○件分について、毎月のチェック

リスト照合や入力後チェックを確実に行う。 

課税案件の点検を○月と○月に実施し、翌月ま

でに課税処理を行う。 

２０ ○ 
入力は期限内に完了したが、年度途中の課税案件については、翌月処理できないことが

あった。 

２＋

１ 

２＋

１ 
４ １２ 

３ 

窓口での適切な住民対応 

○○事務窓口について、住民を長時間待たせな

いように問い合わせや提出書類対応を迅速に行

う。住民から「遅い」のクレームが来ないように

する。 

窓口として適確な説明対応を行う。窓口担当と

して対応マニュアルを作成し、課内研修を行う。 

２０  
対応マニュアルを作成し、課内研修を行ったが、問い合わせ内容によっては住民を長時

間待たせてしまった。想定外の問い合わせに対する対応方法を検討する必要がある。 
２ ２ ４ ８ 

４ 
○○事業の円滑な執行と○○区域指定の検討 

○○団体と緊密な連携を図り、○○区域の指定

について検討し方針を決定する。 

次年度区域指定に向けた方針を決定するため

に、全ての○○団体と会議を実施する。 
１０  予定通り全ての○○団体と会議を行い、方針も予定通り決定できた。 ３ ３ ２ ６ 

５ 

○○業務の集約化と効率化 

多岐にわたる○○業務を整理・統合し、○月まで

に委託する業務と廃止する業務を決定し、年度

末までに関係者との調整を終える。 

課内業務の洗い出しを行い、分析検討する。 

業務の目的と実施内容の整合性を検討する。 

惰性で行っている業務、伝統的に行っている業

務を見直す。 

２０ ○ 
予定通り業務が集約でき、関係者との調整も完了した。 

結果として、業務はかなり効率化できたと思う。 

４＋

１ 

３＋

１ 
４ １６ 

予

備 

（期首は空欄、期中に変更・追加の場合に使用） 

 

 

 

       

そ

の

他 

（その他目標：業務名を記入） 
○○業務、▽▽業務、××業務 

 

ミスなく、期限遅れなく行う。 

１０ － ほぼミスなくできた。期限遅れやトラブルはなかった。特に問題なかった。 ３ ３ ２ ６ 

合計 
 

/100 
    

２０ 

/20 

６４ 

/100 

３．業績評価の総合評価点 

被評価者コメント １次評価者コメント 業績総合点 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

 

評価の理由・・・・・・・・・・・・・・・・ 

被評価者への激励・・・・・・・・・・・・・・・・ ６４ 

  

見 本 


