
山口県市町立学校教職員評価実施要領 

山口県教育委員会 

 

１  趣 旨 

  この要領は、地方教育行政の組織及び運営に関する法律（昭和 31年法律第 162号）第４４条の規

定に基づき、市町教育委員会が行う人事評価に関し必要な事項を定めるものとする。 

 

２ 教職員評価の対象者 

   山口県教育委員会が任命する市町村立学校職員給与負担法（昭和 23 年法律第 135 号）第１条及び

第２条に規定する職員のうち、次に掲げる者を除く職員を対象に実施する。 

（１）校長及び教頭の職にある者 

（２）臨時的任用の者 

（３）その他、任命権者の定める者 

 

３ 教職員評価のシステム 

（１）目標管理 

   対象者は、年度当初に、「学校での本年度重点を置いて取り組む目標」及び「自分の役割と課題」

を踏まえて、職務遂行上の「自己目標」を設定し、指導助言を受けながら、その達成に取り組み、

年度途中や年度末に、進捗状況や達成状況を自己評価するとともに、次年度に向け、改善（課題

解決）に取り組む。 

  ① 自己目標の設定方法 

       対象者は、別表１に定める「職務分類」ごとに、職務遂行上の自己目標を設定する。 

  ② 目標管理の方法 

        対象者は、「自己目標シート」（別記様式）の記入などにより、自己目標の達成に向けた取組

を通年管理する。 

  ③ 指導助言 

   ア 指導助言者は、次に掲げる者とする。 

対象者 指導助言者 

事務長 市町教育長又は市町教育長が指定した者、校長 

教 諭 

校長、教頭 養護教諭 

栄養教諭 

事務職員(事務長除く) 校長、事務長又は教頭 

学校栄養職員 校長、教頭又は場長 

   イ 指導助言者は、対象者から提出された「自己目標シート」に基づいた観察や面談等をとお

して、目標の達成状況等を把握し、指導助言を行う。 

  ④ 面談 

       面談は、原則として年３回、次に掲げる時期に実施する。 

   ア 面談Ⅰ  年度当初（４～ ６月） 

   イ 面談Ⅱ  中  間（８～１０月） 

   ウ 面談Ⅲ  年 度 末（１～ ３月） 

  ⑤ 自己目標シート 

   ア 対象者は、記入した自己目標シートを、面談Ⅰ、面談Ⅱ、面談Ⅲの前及び年度末に、指導

助言者に提出する。 

   イ 自己目標シートの様式は、次のとおりとする。 

対象者 様 式 対象者 様 式 

事務長 別記第 １ 号様式 栄養教諭 別記第 ４ 号様式 

教 諭 別記第 ２ 号様式 事務職員(事務長を除く) 別記第 ５ 号様式 

養護教諭 別記第 ３ 号様式 学校栄養職員 別記第 ６ 号様式 

 

 



（２）能力評価 

   対象者による「目標管理」の取組やその成果も踏まえながら、対象者が職務遂行に当たり発揮

した能力について、評価者が評価する。 

  ① 評価期間 

    評価期間は、４月１日から翌年の３月３１日までとする。 

   ② 評価項目及び評価方法 

    職務遂行過程における「取組姿勢」及びその職において求められる「職務遂行能力」につい

て、評価者が評価する。 

  ③ 評価者 

         評価は、次に掲げる第一次評価者と第二次評価者による複数評価とする。 

対 象 者 第一次評価者 第二次評価者 

事務長 校 長 市町教育長 

教 諭 

教 頭 校 長 養護教諭 

栄養教諭 

事務職員(事務長除く) 事務長又は教頭 校 長 

学校栄養職員 教頭又は場長 校長又は市町教育長が指定した者 

  ④ 能力評価の方法 

   ア 評価に当たっては、「職務分類」ごとに、それぞれ「取組姿勢」及び「職務遂行能力」の二

つの「評価項目」について、別表２に示した行動類型（着眼点の具体例）に即して評価する。 

   イ 総合評価は、評価項目別の評価を全体として総合的に評価する。 

   ウ 評価者は、次の「Ｓ、Ａ、Ｂ、Ｃ、Ｄ」の５段階の評価基準で評価する。  

   評価段階                 評  価  基  準 

      Ｓ  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。 

      Ａ  職務を遂行する上で通常必要な水準を上回っている。 

      Ｂ  職務を遂行する上で通常必要な水準を満たしている。 

      Ｃ  職務を遂行する上で通常必要な水準を満たしていない。 

      Ｄ  職務を遂行する上で通常必要な水準を著しく満たしていない。 

  ⑤ 能力評価の実施 

        能力評価は年１回、２月１日を基準日として行う。 

    評価者は、評価の結果をそれぞれ第一次評価者用及び第二次評価者用の「能力評価シート」

に記入する。 

    ⑥ 能力評価シートの様式 

        能力評価シートの様式は、次のとおりとする。 

対 象 者 
様   式 

第一次評価者用 第二次評価者用 

事務長  別記第 ７号様式（その１）  別記第 ７号様式（その２） 

教 諭  別記第 ８号様式（その１）  別記第 ８号様式（その２） 

養護教諭  別記第 ９号様式（その１）  別記第 ９号様式（その２） 

栄養教諭  別記第１０号様式（その１）  別記第１０号様式（その２） 

事務職員(事務長を除く)  別記第１１号様式（その１）  別記第１１号様式（その２） 

学校栄養職員  別記第１２号様式（その１）  別記第１２号様式（その２） 

 

（３）業績評価 

   目標管理の取組及び日常の職務遂行状況を参考にしながら、対象者が職務遂行に当たり挙げた

業績について、評価者が評価する。 

  ① 評価期間 

    評価期間は、前期（４月１日から９月３０日まで）、後期(１０月１日から３月３１日まで)

の２期とする。 

   ② 評価項目及び評価方法 

    別表３に示した評価基準により、評価者が評価する。 



  ③ 評価者 

       評価は、校長が行う。 

  ④ 業績評価の方法 

   ア 別表３に掲げる加点項目のいずれかに該当する場合、「ｓ」又は「ａ」とする。 

   イ 別表３に掲げる減点項目の一に該当する者の評価は「ｃ」、複数に該当する者にあっては「ｄ」

とする。 

   ウ その他の教職員の評価は「ｂ」とする。  

  ⑤ 業績評価の実施 

    業績評価は年２回、１０月１日と３月１日を基準日として行う。 

  ⑥ 業績評価結果報告書の作成 

    対象者の評価結果について、評価者は別に定める業績評価結果報告書により、市町教育委員

会へ提出する。 

    市町教育委員会は、市町立学校から提出された業績評価結果報告書を確認、集約し、別に定

める様式による業績評価結果報告書を作成し、必要に応じて意見を添えて県教育委員会に提出

する。 

    県教育委員会は、市町教育委員会及び県立学校から提出された業績評価結果報告書を基にし

て、最終的な評価を行い、その結果を市町教育委員会へ通知する。 

  ⑦ 評価の分布率 

    評価の分布率は、毎年度任命権者が定めた率とする。 

 

４ 自己評価の実施及び評価結果の開示 

  対象者は、能力評価の実施前に「自己評価シート」に自己評価を記入し、評価者に提出する。 

  評価者は、「能力評価シート」の記載内容のうち、総合評価の評語及び総合所見の内容を「評価結

果通知票」を用いて対象者に開示する。なお、業績評価の評語について、対象者が希望する場合は、

勤勉手当支給日までに評価者が口頭により開示する。 

  「自己評価シート」及び「評価結果通知票」の様式は次のとおりとする。 

対 象 者 
様   式 

自己評価シート 評価結果通知票 

事務長 別記第１３号様式 

別記第１９号様式 

教 諭 別記第１４号様式 

養護教諭 別記第１５号様式 

栄養教諭 別記第１６号様式 

事務職員(事務長を除く) 別記第１７号様式 

学校栄養職員 別記第１８号様式 

 

 

５ 文書の保管 

 (１）対象者の自己目標シートは、校長が保管する。 

（２）対象者の能力評価シートは、市町教育委員会及び県教育委員会が保管する。校長は、市町教育

委員会が定める日までに、対象者の能力評価シートを市町教育委員会へ提出し、その写しを保管

する。 

 

６ 評価結果の活用 

（１）教職員評価の結果は、被評価者の任用、給与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、教職員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。 

 

 

７ 苦情相談 

  評価に関する制度の運用及び自らの評価結果に対して苦情を有する職員は、その苦情を申し出る

ことができる。 

（１）苦情相談の受付 



   ① 受付期間 

     評価期間と同じ、４月１日から翌年の３月３１日までとする。 

   ② 申出先 

     市町教育委員会の苦情相談窓口とし、受付及び相談には、事務局職員である苦情相談員が対

応する。 

     ③ 申出方法 

     対象者本人からの申出に限るが、申出は面談、電話、手紙、電子メールのいずれの方法でも

構わない。 

（２）苦情相談の内容 

      苦情相談窓口では、次の苦情を受け付ける。 

     ① 制度の運用に関すること 

   ② 評価結果に関すること 

（３）対応内容 

    苦情相談員は、必要に応じて対象者、評価者の双方から事情を聴取した上で、関係者への助言・

指導等を行う。 

 

８ 委任 

   この要領に定めるもののほか、教職員評価の実施に関し必要な事項は、教育長が別に定める。 

 

９ 施行期日 

  この要領は、平成２８年４月１日から適用する。 

   

   附 則 

この要領は、令和３年４月１日から適用する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【別表１】職務分類 

 ※ 「職務の主な具体例」は、教職員の担当職務がどの職務分類に該当するかを判断するための目安として主

な具体例を示したものである。 

  ※ 事務職員（事務長を除く）には、主査、事務主任、一般職の区別を設けている。 

  

対象者 職務分類 職務の主な具体例 

事
務
長 

学校運営・学校事務管理 

（学校運営に関わる事務） 

 学校教育目標達成のための事務部門に関する校長の補佐、学校事務

（財務、総務、庶務等）の総括に関する業務 

校務分掌・事務の共同実

施の総括・その他 

 校務分掌、事務の共同実施の総括に係る業務、事務職員の服務管理

及び第一次評価者 

教
諭 

学習指導  各教科の指導  

生徒指導等  生徒指導、進路指導、特別活動  

校務分掌・その他  校務分掌に係る業務、学級経営  

養
護
教
諭 

保健管理  心身・生活の健康管理、学校環境の管理 

保健教育  健康に関する保健学習・保健指導 

校務分掌・その他  保健室の運営、保健組織活動、校務分掌に係る業務  

栄
養
教
諭 

食に関する指導  食に関する指導  

給食管理  栄養管理、衛生管理  

校務分掌・その他  校務分掌に係る業務  

事
務
職
員 

(

事
務
長
を
除
く) 

学校事務管理 

（学校運営に関わる職務） 

 学校事務（財務、総務、庶務等）に関する業務 

校務分掌・その他  

（一般的な職務） 

 校務分掌に係る業務  

学
校
栄
養
職
員 

給食管理  栄養管理、衛生管理  

食に関する指導    食に関する指導  

校務分掌・その他  校務分掌に係る業務  



【別表２】職務分類・評価項目・着眼点・行動類型（着眼点の具体例）事務長の例 

職務分類 評価項目 着眼点 行動類型（着眼点の具体例） 

学校運営・ 

学校事務管

理 

 

学校運営に

関わる業務 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・公務員としての職責や義務を自覚して職務に取り組んでい

る｡ 

・校長の掲げる学校経営ビジョンを踏まえ、学校の事務に関

わる諸課題の解決などについて高い意識をもって意欲的に

取り組んでいる。 

・事務長としての職責を自覚し、事務部門に係る適切な指導

助言を行い、円滑な学校運営に取り組んでいる。 

・校長を補佐し、教職員間の連携・協力を図りながら、特色

ある学校づくりや開かれた学校づくりに積極的に取り組

み、成果をあげている。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・実践力 

判断力 

折衝・調整力 

管理・運営能力 

・事務長として必要な知識や教育施策に関する一般的な知識

をもち、学校運営に活用できる。 

・学校運営上の課題を踏まえて情報を収集し、的確な判断に

基づいて校長に適切な提言ができる。 

・学校教育目標に基づいて幅広い視点から柔軟に思考し、創

意工夫を凝らして企画し、実践することができる。 

・校長の学校運営を事務部門から補佐し、校内組織を円滑に

運営し、関係機関や家庭､地域等との対応や調整ができる。 

校務分掌・

事務の共同

実施の総

括・その他 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・専門的立場から学校運営上の課題に対し、学校教育目標や

特色ある学校づくりを踏まえた予算の計画・立案・進行管

理を行うなどを通して、具体的な企画や改善策を積極的に

提案している。 

・管理職の一員としての役割を自覚し、円滑な学校運営のた

め、他の教職員と連携を図っている。 

・学校運営に関わる管理職として、その役割を認識し、課題

意識をもって職務に取り組んでいる。 

・共同実施の総括として、県・市の施策を踏まえた学校予算

編成や執行等について、拠点校校長の指示を受けて連携校

へ指導助言を行うとともに、連携校と協力し、地域内の学

校事務の効率化・平準化・適正化に努めている。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・実践力 

判断力 

・事務の共同実施や学校運営上の課題を理解し、課題解決に

向けて具体的な提案をするとともに適正な校務処理を指

示・指導ができる。 

・家庭・地域・教育委員会・関係機関等と必要な連絡・調整

を行いながら、他の教職員と連携を図り、適切に職務が処

理できる｡ 

・専門的立場から全校的な視点で教育活動の充実に向けた教

育環境の整備や職員相互間の協力体制の推進のため具体的

方策を講じることができる。 

 

  



【別表２】職務分類・評価項目・着眼点・行動類型（着眼点の具体例）教諭の例 

職務分類 評価項目 着眼点 行動類型（着眼点の具体例） 

学習指導 

取組姿勢 

積極性 
責任感 
規律性 
協調性 

・他の教職員と協力し、また自らも児童生徒の学習意欲を高
めるために実態に応じて指導内容・方法や教材教具等を工
夫し、学習への興味関心を高めようとしている。 

・専門的知識・技術の向上など自己の指導力向上のため、広
く学校内において教材研究を行うなどの研修に努め、実践
に生かしている。 

・教育公務員としての職責や義務を自覚し、職務に取り組ん
でいる。 

職務遂行 
能力 

知識・技術 
情報収集・活用力 
企画・立案力 
判断力 
ｺﾐｭﾆｹｰｼｮﾝ能力 

・教科・科目に関する専門的な知識・技術を活用し、適切な
指導計画を作成するとともに、その目標を達成できる。 

・児童生徒の実態に応じて、教科指導の目標を達成するため
の計画的な指導ができる。 

・学習に関する児童生徒の課題を把握し、課題解決に向けた
指導ができる。 

生徒指導等 

取組姿勢 

積極性 
責任感 
規律性 
協調性 

・教育公務員としての職責や義務を自覚して職務に取り組ん
でいる。 

・学校教育目標に基づく計画的な指導により、児童生徒の個
性や特性を伸ばし、自主性や実践的な態度を育成している。 

・児童生徒理解のための情報を積極的に集めている。 
・社会の変化に対応して、自己の指導力向上のため新たな工
夫改善などに努め、実践に生かしている。 

・児童会・生徒会活動、学校行事等の意義を理解し、積極的
に指導に取り組んでいる。 

・管理職や他の教職員と連携を図りながら課題に取り組んで
いる。 

職務遂行 
能力 

知識・技術 
情報収集・活用力 
企画・立案力 
判断力 
ｺﾐｭﾆｹｰｼｮﾝ能力 

・生徒指導・進路指導・特別活動等に関する知識・技術を持
ち、実際の指導に活用できる。 

・指導に関して、必要な状況把握や情報収集を行い、家庭や
関係機関と連携を図りながら適切に対応できる。 

・必要な情報収集や研修の成果を踏まえ、効果的な生徒指導、
進路指導などを立案し、実施できる。 

・特別活動の意義を踏まえ、生徒理解に基づいて計画的な指
導ができる｡ 

・活動内容や指導方法を適宜適切に工夫し、児童生徒の能力
や特性を発揮させるとともに、安全管理のための迅速な対
応をすることができる｡ 

校務分掌 
・その他 

取組姿勢 

積極性 
責任感 
規律性 
協調性 

・学級経営、校務分掌上の課題解決のための研修に努め、実
践に生かし、学校教育目標の達成に向けて自分の役割を果
たしている。 

・学校運営、校務分掌上の課題に対し、新しい企画や改善案
を積極的に提案している。 

・困難な課題や状況の変化に直面しても最後までやり遂げよ
うと努力している。 

・公平・公正な姿勢態度で校務に当たっている。 
・管理職や他の教職員と連携を図りながら必要な校務処理が
できる。 

職務遂行 
能力 

知識・技術 
情報収集・活用力 
企画・立案力 
判断力 
ｺﾐｭﾆｹｰｼｮﾝ能力 

・教職員間での相互理解や必要な情報収集、共有化を図り、
学校運営に生かすことができる。 

・学級経営、学校運営上の課題や自分の役割を理解し、学校
教育目標や児童生徒の実態に応じた企画・計画ができる。 

・家庭・地域・関係機関等と必要な連絡・調整を行い、理解
や協力を得ながら校務を処理できる。 

 

  



【別表２】職務分類・評価項目・着眼点・行動類型（着眼点の具体例）養護教諭の例 

職務分類 評価項目 着眼点 行動類型（着眼点の具体例） 

保健管理 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・児童生徒の健康の保持増進のための情報を積極的に集め、
健康状態を把握し、感染症予防、疾病予防、救急処置等を
適切に実施するなど保健室の運営を円滑に行い、健康課題
の解決に向け取り組んでいる。 

・保健管理を円滑に進めるため、校内の協力体制を確立する
とともに、全教職員や家庭、学校医、学校歯科医、学校薬
剤師、関係機関等との連携を図り、学校環境の管理や衛生
管理を適切に行っている。 

・学校保健についての知識・技術を高めるための研修に努め、
実践に生かしている。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・立案力 

判断力 

・児童生徒が健康で安全な生活を営むために、健康診断、感
染症や疾病の予防、救急処置等の専門的な知識・技術を有
している。 

・児童生徒の心身の健康状態を把握し、実態に即した保健室
経営計画を作成するとともに、計画的・組織的に保健室経
営ができる。 

・児童生徒が快適な条件のもとに学習し、心豊かな学校生活
を送ることができるよう、保健室や教室等の学校環境の管
理を全教職員と連携して行うことができる。 

・健康相談の充実を図るとともに、心身の健康問題の早期発
見・早期対応、協力体制づくりの取組など、適切な心身の
健康管理を行うことができる。 

保健教育 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・教育公務員としての職責や義務を自覚し、職務に取り組ん
でいる。 

・健康課題を把握し、その課題解決に向け、全教職員や家庭、
学校医、学校歯科医、学校薬剤師、関係機関等と連携・協
力しながら、児童生徒の健康、安全に対する意識を向上さ
せるとともに、健康増進の実践力を育てる保健指導・保健
学習に取り組んでいる。 

・新たな健康課題の把握と解決に向けて、研修に意欲的に取
り組み実践に生かしている。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・立案力 

判断力 

・保健指導（個別・集団）・保健学習（ＴＴ・兼職発令）・
啓発活動 に関する意義を理解し、指導に必要な資料、記
録等の整備を行うとともに、専門的知識や技術を生かした
指導を行うことができる。 

・児童生徒の健康課題の把握に努め、教科や特別活動等にお
ける保健に関する指導の充実を図るとともに、心の健康問
題等様々な課題への対応を含め、学校保健計画、保健室経
営計画のもとに健康の保持増進に関する指導を行うことが
できる。 

校務分掌 

・その他 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・学校運営、保健室の運営・校務分掌上の課題に対し、新し
い企画や改善案を積極的に提案するとともに、研修に努め、
実践に生かしている。  

・教職員間で分掌上の課題解決に向け積極的に協議を行うと
ともに、保護者、関係機関等と連携・協力に努めている。 

・学校保健委員会等の保健組織活動に関し、学校保健計画実
施の上での課題解決のために、研修に努め、実践に生かし
ている。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・立案力 

判断力 

・教職員間での相互理解や必要な情報収集、共有化を図り、
児童生徒の健康・安全に関する管理及び学校運営に生かす
ことができる。 

・分掌した校務や保健室の運営、保健組織活動の役割・意義
を理解し、適切な企画・立案をするとともに、手順よく効
率的に実施することができる。 

・管理職や他の教職員、家庭、関係機関等と連携を図りなが
ら必要な校務処理が正確にできる｡ 

  



【別表２】職務分類・評価項目・着眼点・行動類型（着眼点の具体例）栄養教諭の例 

職務分類 評価項目 着眼点 行動類型（着眼点の具体例） 

食に関する

指導 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・困難な課題や状況の変化に直面しても担当する職務を最後
までやり遂げようと努力している。 

・自己の能力向上のために、自己啓発や研究研修に努めてい
る。 

・食に関する情報の収集や、担任・学年等への情報提供など
により、食生活の向上に向けた校内の指導体制を整備して
いる。 

・児童生徒の食生活に対する意識の向上や望ましい食習慣の
獲得に向けた取組により、児童生徒の食生活の向上を推進
している。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・立案力 

判断力 

・児童生徒の発達段階や実態に応じて教材の指導方法を工夫
し、児童生徒の食に関する興味関心を高めることができる｡ 

・健康的な食生活の習慣が形成されるよう、食についての課
題を把握した上で指導を行うことができる。 

・児童生徒の食に関する自己管理能力を育成する指導や、食
生活の形成に関する家庭の教育力を活性化する指導を行う
ことができる｡ 

・学級担任や教科担任と連携し、教科や特別活動等の指導内
容と食に関する指導とを関連づけた指導計画の立案や指導
案の作成、教材開発等ができる。 

給食管理 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・教育公務員としての職責や義務を自覚して職務に取り組ん
でいる｡ 

・担当する職務の目的を認識し、課題意識をもって前向きに
取り組んでいる。 

・職務の目的の遂行のために常に改善に努めている。 
・学校給食衛生管理の基準に基づいて衛生管理に関する事項
の点検や記録を行い、適切な給食の運営を図っている。 

・給食管理を適切に行うための校内の協力体制整備を図って
いる。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・立案力 

判断力 

・専門的な知識・技術を活用し、衛生管理や食材選択など給
食に関する運営を適切に行うことができる。 

・児童生徒の食生活や個別事情の把握に努め、児童生徒の実
態に即した献立計画を作成できる。 

・学校給食の食事状況を把握し、児童生徒が楽しく食事でき
るような環境整備や給食管理を通して健康づくりを推進で
きる｡ 

校務分掌 

・その他 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・校務分掌上の課題解決のための研修に努め、実践に生かし、
学校教育目標の達成に向けて自らの役割を果たしている｡ 

・学校運営、校務分掌上の課題に対し、新しい企画や改善案
を積極的に提案している。 

・広報活動や保護会等を通じて、家庭や地域との連携を図っ
ている。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・立案力 

判断力 

・分掌や学校給食の年間計画等を作成し、適切な進行管理が
できる｡ 

・学校教育目標や児童生徒の実態を踏まえた学校給食計画の
作成において、中心的な役割を果たすことができる。 

・管理職や他の教職員と連携を図りながら必要な校務処理が
できる｡ 

 

  



【別表２】職務分類・評価項目・着眼点・行動類型（着眼点の具体例）事務職員（主査）の例 

職務分類 評価項目 着眼点 行動類型（着眼点の具体例） 

学校事務管

理 

 

学校運営に

関わる職務 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・公務員としての職責や義務を自覚して職務に取り組んでい

る｡ 

・状況の変化に直面しても、目標達成のために担当する職務

を意欲と責任をもって確実に最後までやり遂げようと努力

している。 

・学校事務の専門的立場から、学校運営全般に渡った課題意

識を持ち、業務遂行に新しい発想や方法を取り入れるなど、

学校運営が効果的に進められるよう工夫や改善を行ってい

る。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・計画力 

判断力 

・学校事務の領域を中心に学校運営に関する全般的な知識を

有し、適切に運営・処理できる。 

・校長（教頭）等の指示や方針等を理解し、関係機関等との

連絡調整のもと、予算の立案・効率的執行や公金の適正管

理、施設の安全管理、給与・旅費事務等を適正・迅速に処

理するなど、円滑な学校運営を図ることができる。 

・教育環境の整備や円滑な学校運営及び学校事務の遂行のた

め、必要な情報の収集・管理・加工・活用を自ら行えると

ともに、専門的立場から校長（教頭）等に具体的な提案や

助言ができる。 

校務分掌・

その他 

 

一般的な職

務 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・専門的立場から全校的な視点で学校運営上の課題の発見に

努めるとともに、課題に対し、具体的な企画や改善策を積

極的に提案している。 

・組織の一員としての役割を自覚し、円滑な学校運営のため、

管理職や他の職員と連携を図っている。 

・主査として学校運営に関わる役割を認識し、課題意識をも

って前向きに取り組んでいる。 

・地域での学校事務の水準の維持・向上、事務改善に努めて

いる。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・計画力 

判断力 

・学校運営上の課題を理解し、分掌した校務について全校的

な視点で工夫・改善するとともに適正な校務処理ができる。 

・家庭・地域・関係機関等と必要な連絡・調整を行いながら、

管理職や他の教職員と連携を図り、適切な校務処理ができ

る｡ 

・専門的立場から全校的な視点で教育活動の充実に向けた条

件整備や職員相互間の協力体制の推進のため具体的方策を

講じることができる。 

 

  



【別表２】職務分類・評価項目・着眼点・行動類型（着眼点の具体例）事務職員（事務主任）の例 

職務分類 評価項目 着眼点 行動類型（着眼点の具体例） 

学校事務管

理 

 

学校運営に

関わる職務 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・公務員としての職責や義務を自覚して職務に取り組んでい

る｡ 

・状況の変化に直面しても、担当する職務を意欲と責任を持

って最後までやり遂げようと努力している。 

・事務主任として学校運営に関わる役割を認識し、課題意識

をもって前向きに取り組んでいる。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・計画力 

判断力 

・学校事務に関する高度な業務知識・技術及び学校運営に関

する基礎的な知識を有し、適切に運営・処理できる。 

・校長（教頭）等の指示や方針等を理解し、関係機関等との

連絡調整のもと、予算の立案・効率的執行や公金の適正管

理、施設の安全管理、給与・旅費事務等を適正・迅速に処

理するなど、適切な学校運営を図ることができる。 

・教育環境の整備や円滑な学校運営及び学校事務の遂行のた

め、必要な情報を自ら収集・管理・加工し、校長（教頭）

等に必要な資料の提供及び提案・助言ができる。 

校務分掌・

その他 

 

一般的な職

務 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・専門的立場から学校運営上の課題の発見に努めるとともに、

課題に対し、具体的な企画や改善策を積極的に提案してい

る。 

・組織の一員としての自覚を持ち、円滑な学校運営のため、

管理職や他の職員と連携を図っている。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・計画力 

判断力 

・学校運営上の課題を理解し、分掌した校務について工夫・

改善するとともに適正な校務処理ができる。 

・家庭・地域・関係機関等と必要な連絡・調整を行いながら、

管理職や他の教職員と連携を図り、必要な校務処理ができ

る｡ 

・専門的視点で教育活動の充実に向けた条件整備や職員相互

間の協力体制の推進のため具体的方策を講じることができ

る。 

 

  



【別表２】職務分類・評価項目・着眼点・行動類型（着眼点の具体例）事務職員（一般職）の例 

職務分類 評価項目 着眼点 行動類型（着眼点の具体例） 

学校事務管

理 

 

学校運営に

関わる職務 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・公務員としての職責や義務を自覚して職務に取り組んでい

る｡ 

・状況の変化に直面しても、担当する職務を意欲を持って最

後までやり遂げようと努力している。 

・校長（教頭）等の指示のもと、学校事務が効果的に進めら

れるよう工夫や改善を行っている。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・計画力 

判断力 

・学校事務に関する必要な基礎的実務知識・技術を有し、適

切な運営・処理ができる。 

・校長（教頭）等の指示や方針等を正確に把握し、予算の立

案・効率的執行や公金の適正管理、施設の安全管理、給与

・旅費事務等を適正・迅速に処理するなど、適切な学校運

営を図ることができる。 

・教育環境の整備や円滑な学校運営及び学校事務の遂行のた

め、校長（教頭）等の求めに応じ、必要な情報を収集・管

理・加工し、適切な資料等の提供ができる。 

校務分掌・

その他 

 

一般的な職

務 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・学校運営上の課題に対し、新しい企画や改善策を積極的に

提案している。 

・組織の一員としての自覚を持ち、仕事の円滑な遂行のため、

管理職や他の職員と連携を図っている。 

・学校運営に関わる役割を認識し、課題意識をもって前向き

に取り組んでいる。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・計画力 

判断力 

・学校運営上の課題を理解し、分掌した校務について適正な

校務処理ができる。 

・管理職や他の教職員と連携を図りながら必要な校務処理が

できる｡ 

・教育活動の充実に向けた条件整備や職員相互間の協力体制

の推進を図ることができる。 

 

  



【別表２】職務分類・評価項目・着眼点・行動類型（着眼点の具体例）学校栄養職員の例 

職務分類 評価項目 着眼点 行動類型（着眼点の具体例） 

給食管理 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・公務員としての職責や義務を自覚して職務に取り組んでい

る｡ 

・担当する職務の目的を認識し、課題意識をもって前向きに

取り組んでいる。 

・職務の目的の遂行のために常に改善に努めている。 

・学校給食衛生管理の基準に基づいて衛生管理に関する事項

の点検や記録を行い、適切な給食の運営を図っている。 

・給食管理を適切に行うための校内の協力体制整備を図って

いる。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・立案力 

判断力 

・専門的な知識・技術を活用し、衛生管理や食材選択など給

食に関する運営を適切に行うことができる。 

・児童生徒の食生活や個別事情の把握に努め、児童生徒の実

態に即した献立計画を作成できる。 

・学校給食の食事状況を把握し、児童生徒が楽しく食事でき

るような環境整備や給食管理を通して児童生徒の健康づく

りを推進できる｡ 

食に関する

指導 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・困難な課題や状況の変化に直面しても担当する職務を最後

までやり遂げようと努力している。 

・自己の能力向上のために、自己啓発や研究研修に努めてい

る。 

・食に関する情報の収集や、担任・学年等への情報提供など

により、食生活の向上に向けた校内の指導体制を整備して

いる。 

・児童生徒の食生活に対する意識の向上や望ましい食習慣の

獲得に向けた取組により、児童生徒の食生活の向上を推進

している。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・立案力 

判断力 

・児童生徒の発達段階や実態に応じた食の指導等の企画・立

案に専門的立場から参画できる。 

・健康的な食生活の習慣が形成されるよう、食についての課

題を把握した上で指導を行うことができる。 

・児童生徒の食に関する自己管理能力を育成する指導や、食

生活の形成に関する家庭の教育力を活性化する指導を行う

ことができる｡ 

校務分掌 

・その他 

取組姿勢 

積極性 

責任感 

規律性 

協調性 

・校務分掌上の課題解決のための研修に努め、実践に生かし、

学校教育目標の達成に向けて、自らの役割を果たしている｡ 

・学校運営、校務分掌上の課題に対し、新しい企画や改善案

を積極的に提案している。 

・広報活動や保護会等を通じて、家庭や地域との連携を図っ

ている。 

職務遂行 

能力 

知識・技術 

情報収集・活用力 

企画・立案力 

判断力 

・分掌や学校給食の年間計画等を作成し、適切な進行管理が

できる｡ 

・学校教育目標や児童生徒の実態を踏まえた学校給食計画の

作成において、中心的な役割を果たすことができる。 

・管理職や他の教職員と連携を図りながら必要な校務処理が

できる｡ 

 

  



【別表３】業績評価 評価基準 

区分 評価項目 

加点評価 

１ 高く評価できる実践や研究等が見られ、教育の質の向上が図れたこと。 

 【想定される事例】 

 ・ 学校における教育課題への積極的な取組 

   ［学科・校務分掌・教科・学級経営における顕著な働きと成果 等］ 

 ・ 職務に関する先進的な取組や有益な研究 

   ［個人又はグループ研究による授業改善等の取組と成果、生徒指導や授業方法に関する

工夫及び教材の開発 等］ 

 ・ 他の教職員の模範となるような職務の遂行 

   ［学力の向上に係る校内体制の改善や新たな企画立案、県や地域における指導的な役割、

教育力向上指導員としての顕著な働き 等］ 

２ 特別な課題や業務に対応し、相応の成果を上げたこと。 

 【想定される事例】 

 ・ 児童生徒に係る緊急な対応が求められる事案の処理 

   ［児童生徒が被害者又は加害者となる事件・事故への対応 等］ 

 ・ 保護者や地域等、外部からの要望への対応 

   ［生徒指導関係の業務、苦情への対応 等］ 

３ その他学校教育への貢献度が高いと認められる行為があったこと。 

 【想定される事例】 

 ・ 学校教育目標達成につながる専門的な知識や技術を生かした職務の遂行 

   ［教科指導・特別活動・部活動等における熱心な指導と成果、他の教職員への指導や支

援 等］ 

 ・ 学校の業務改善に関する効果的な提案やその取組 

   ［ＩＣＴの効果的な活用、分掌等の事務処理における改善 等］ 

・ 担当する業務以外への対応 

   ［教職員の育児休業や休職等に伴うもの 等］ 

 ・ その他児童生徒、保護者、地域に貢献する行為 

   ［課題のある児童生徒への関わり、学校の広報活動の推進、地域行事への積極的な協力 

等］ 

減点評価 

１ 正当な理由なく欠勤したこと。 

２ 勤務について、注意、指導等を受けたにもかかわらず、勤務時間中の職場離脱、居眠り、

職務と無関係な行動等、職務を怠る事実が常態的に見られたこと。 

３ 児童生徒や教職員に対する粗暴な言動や業務の妨害などにより、学校教育の円滑な運営に

著しい支障を生じさせたこと。 

４ 業務内容等が、本人の校務分掌や経験から求められる水準を著しく下回ったこと。 

５ 業務について、指導、注意を受けたにもかかわらず、同種のミスを繰り返し、結果として

児童生徒、保護者や地域との信頼関係を著しく損なうなど、学校運営に重大な影響を与えた

こと。 

 


