
◆目標管理マニュアルＰ17参照

・難易度とは目標の内容が役割（職位）にふさわしいか、市民や組織が期待する内容かを見るものです。
・難易度は、目標難易度決定表＜表１＞で決定します。
・新たな課題に果敢に挑戦するものほど難易度が高いものとして、達成度が低くても高い評価が得られるものとします。
・ウエイトは目標全体から見た個々の目標の優先度や重要度、影響度と所要時間等を考慮して、指標化するものです。

目標難易度決定表＜表１＞

◆目標管理マニュアルＰ１参照

○

○

◆目標管理マニュアルＰ22参照

・評価期間を通じて、被評価者の日常の職務行動事実（評価事実）を観察し、その事実と指導内容を記録します。
・評価事実は評価決定の判断材料と計画的な人材育成、仕事の進捗管理に活用します。 ◆目標管理マニュアルＰ１参照
・面談を実施したときや特記すべき行動が見られたとき、相談、助言指導、、叱責、賞賛したときなどに記録します。
・評価結果に対する事実の説明責任を負うことになるため、被評価者の立場で記録します。 ○
・被評価者の日々の職務行動全てを記録するものではありません。
・第一評価者が主たる記録者として保管し、第二及び調整評価者は必要の都度、内容を確認し、追記します。

◆目標管理マニュアルＰ24参照 ○

・評価は評価基準日(1月1日)現在で行い、目標達成度評価表＜表２＞の５段階により決定します。
・評価基準は目標そのものであるため、一人ひとりの評価基準は異なります。
・評価は目標の達成状況（目標について達成した結果）により行います。
・被評価者が行う自己評価は、基準日面談前に行います。 目標達成度評価表＜表２＞
・ ◆目標管理マニュアルＰ２参照

○

◆目標管理マニュアルＰ25参照

・表の縦軸は、表１で設定した難易度の記号、横軸には表２で得た達成度に対する記号が記載されています。
・難易度で設定した記号及び達成度で得た記号の交差軸に該当する数字が当該目標の評価点です。
・表の「１００」の数字を標準とし、最高点を「１４０」、最低点を「２」とします。

目標難易度達成度評価表＜表３＞ ＜記入例＞
難易度：Ａ２　調整評価：Ａ ◆目標管理マニュアルＰ２参照
ウエイト：15(%)　の目標

108×15%＝16.2 ○
ﾚﾍﾞﾙ

○

時間

◆目標管理マニュアルＰ25参照 計画(Plan) 実行(Do) 評価(Check) 行動(Action)
・・・目標設定 ・・・職務遂行 ・・・成果確認 ・・・改善活動を実践

・評価点とは、目標全体から見た個々の目標における評価得点を算出するものです。
・評価点は「目標のウエイト(%)×目標難易度達成度評価」で少数一位まで算出します。
・総合評価点は個々の目標の評価点の合計とします。
・総合評価点における最高点は「１４０」、最低点は「２」です。
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11　目標難易度達成度評価表＜表３＞
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12　評価点の計算
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Ａ３ 120 104
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Ａ１

118 98 78
Ｓ２ 136 120 114 94 74
Ｓ１

目標を顕著に下回る（未着手含む） Ｄ

評価点は2～
140の範囲で
期待値を100
とする。

目標達成度評価表　［表２］

Ｓ Ａ Ｂ Ｃ Ｄ

目標をやや下回る 90% Ｂ
目標を下回る 60% Ｃ

Ｓ
目標どおり 100% Ａ

Ｓ１ Ａ１ Ａ３

困難性の高いも
の

８　難易度とウエイトの設定＜表１＞

組織期待度とし
ての目標難易度

特に重要である
と指定したもの

Ｂ１

組織 組織期待度
役割 大躍進 躍進 前進 維持

２　目標管理とは・・・

３　目標管理の導入目的

Ｂ２
－ Ｃ１ Ｃ２ Ｃ３
Ｓ２ Ａ２ Ａ４
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目標管理マニュアル
～業績評価制度～(管理職試行用)概要版

１　業績評価制度導入のねらいと背景

長野市人事・給与制度検討委員会 2004.1.6

H17

市民や組織の期待に着実に応えるとともに、仕事の進捗管理を適切に行いながら、職員の成長と市民に信頼される市役
所の実現を図ることを目的とするものです。主に次の用途に活用します。

４　目標管理の運用

目標管理の仕組みそのものは、計画（目標設定：
Ｐ）→実行（職務遂行：Ｄ）→評価（成果確認：
Ｃ）→行動（改善活動：Ａ）という極めてシンプ
ルな仕組みです。

（１）目標管理の仕組み

H18

一人ひとりが職務課題を認識し、課題克服のため
の対策は何かを明らかにし、対策を目標として具
体化し、実行することを繰り返すことで職務レベ
ルの向上につながるものです。

Ａ Ｄ

Ｃ

Ｐ

H15 H16

期待以上
期待通り
期待以下

改善が明確なも
の

目標について達成した結果 達成度 評価記号
目標を上回る

役割
期待度

10　目標達成度評価表＜表２＞

評価者は、基準日面談の内容と職務行動記録シート（様式４）
の事実を参考に評価します。

９　職務行動記録シート（様式４）の作成

総合評価点 XX.X

現状維持のもの

行政の役割の見直しが要求されている中では、職員一人ひとりが組織の目標を
明確に意識し、行動することが必要で、その結果を検証し、次の行動に役立て
ていく仕組みを作り上げることが重要です。

業績評価は、組織目標に基づく職務を実践するとともに、職員一人ひとりの長
所の更なる強化と短所の改善を行い、人材を育て、いい仕事を導くものです。

目標管理とは、職員一人ひとりが目標を設定し、その目標を自主的に管理し、
自覚的に目標達成のために努力することを通じて、成果（職務遂行レベル向上
を含む）をあげることを目的とした組織管理手法であり、ＰＤＣＡサイクルを
自らの職務において、実践するというものです。

本市では、人事評価制度のうち、業績評価部分については、目標管理の手法を
用いることとします。

評価者の役割

評価者の役割

被評価者及び
評価者の役割

調整評価者の役割

目標難易度決定表＜表１＞
から選択して記入

目標達成度評価表＜表２＞
から選択して記入

目標難易度達成度評価表＜
表３＞から選択して記入

①市政運営の目標・組織目標の浸透 ②職務や取り組み課題の明確化、結果の把握・確認

③面談を通じた人材育成と上司とのｺﾐｭﾆｹｰｼｮﾝ ④評価基準の明示による納得性の向上

⑤人事処遇（任用等）への結果反映 ⑥給与処遇（勤勉手当等）への結果反映

Point:目標は、上司や同僚が与えてくれるものでは
ありません。一人ひとりが長野市職員としての使命
を自覚し、役割を認識する中で発見するものです。

Ｐｌａｎ
（計画）

目標設定

Ｄｏ
（実行）

職務遂行

目標管理におけるＰＤＣＡ
サイクルのイメージ

Check
（評価）

達成度評価

Action
（行動）

改善活動

①人を育てる ②人を活かす
（適材適所）

評価制度のねらい

③やる気がでる
④いい仕事

を導く

　「何を、どこまで、どの
ように、いつまでに」を明
確化

「いつまでに」を意識しな
がら、目標達成の手段
「どのように」を実行

達成状況を検証（評価
基準は計画そのもの）

評価結果から得たもの
を、職務遂行に活用

目標管理による職務レベルの向上（イメージ）

◆組織期待度
組織期待度は、市
民や組織が期待す
る内容であるかに
照らして、設定し
た目標が期待され
る内容であるかを
見るものです。

◆役割期待度
役割期待度は、人材育
成基本方針における期
待職員像に照らして、
期待される内容である
かを見ます。試行で
は、別に作成した「長
野市職位別期待職員
像」を使用します。

注意）調整評価記入により自動計算されます。

合計
調整評価者の役割

Point：他の人と比較して評価するものではありません。

目標管理シート（様式３）の一部（抜粋）

目標管理シート（様式３）の一部（抜粋）

目標管理：MBO=Management by objectives and self-control



◆目標管理マニュアルＰ８参照
◆目標管理マニュアルＰ10参照

・部長、次長・課長級職員が部下の協力を得て作成します。
・前年度２月中に素案を作成し、当年度４月当初（期首）に調製の上、作成します。

◆目標管理マニュアルＰ４参照 ・人事異動等の場合は、引き継ぎ資料として後任者に引き継ぎます。
・組織使命を明らかにし、職務を取り巻く様々な環境要因や上位方針（目標）から現状の問題点を洗い出します。
・所管する組織に何が求められているか、組織として何をすべきかを検討し課題を導きます。
・課題を克服するための目標を設定します。

◆目標管理マニュアルＰ５・Ｐ６参照

・重要な課題はなんだろう？ ・
・

・
・組織使命は何だろう？ ・最善の策はなんだろう？
・市民は何を求めているだろう？ ・最短の策はなんだろう？
・ ・

・
◆目標管理マニュアルＰ５参照

・

◆目標管理マニュアルＰ８参照
◆目標管理マニュアルＰ13参照

・前年度２月中に素案を作成し、当年度４月当初（期首）に調製の上、作成します。
・人事異動等の場合は、引き継ぎ資料として後任者に引き継ぎます。
・作成は、上司から順番に（部長級→次長・課長級→主幹・課長補佐級→係長級→一般職員）行います。
・全職員が作成し、第一評価者との期首面談を通じて設定します。
・数値化できるものは数値化し、できないものは目標を達成するとどんな状態になるか、どういう効果（影響）があるか明記します。

◆目標管理マニュアルＰ６参照 ・部長、次長・課長級職員は、現状分析シート（様式１）に記入した目標をそのまま職務目標項目に記入します。
・課長補佐級以下の職員は、役割分担シート（様式３）に記入された役割があれば、関連した目標を含めます。

◆目標管理マニュアルＰ６参照

◆目標管理マニュアルＰ20参照

・上位方針（目標）の達成に向けて、適切な役割分担（効果的な組み合わせ）の考察をします。
・次長・課長級、主幹・課長補佐級、係長級職員が作成します。
・分担する役割を通じて、目標の浸透を行います。
・役割を示された部下職員は、自分の目標に、その役割に係る目標を設定します。

時期

最終面談
（概ね３月中）

臨時面談
（随時）

実施目的 目標設定、目標難易
度設定、目標ウエイ
ト配分（目標変更）

目標達成度の確認、
基準日評価の実施

最終評価の実施(被評
価者の申し出で基準日
評価を修正する場合に
実施)

職場研修として職務
遂行における助言指
導等を実施

－ －

第一評価者
第二評価者
調整評価者

第一評価者 第一評価者
第二評価者 第二評価者

面談の種類
面談者等

面談者（評価者）

期首面談
（概ね４月中）

－
－

基準日面談
（概ね12月中）

第一評価者

第一評価者

被評価者＼様式 現状分析シート
（様式１）

目標管理シート
（様式２）

役割分担シート
（様式３）

職務行動記録
シート(様式４)

現状の洗い出しを通じ
て組織課題とその対
策、目標を導くもの

個人目標を設定（明
確に）し、それを評
価するもの

評価対象となる職務
行動事実を記録する
もの

○ ○

被評価者＼評価者

次長・課長級

部長級

次長級・課長級

次長・課長級

係長級 主幹・課長補佐級 次長・課長級
主査

係長級

係長級

部長級

（２）目標管理運用のきまり

②評価期間と評価基準日等

①事務のながれ（概略イメージ）

部長級
第二評価者第一評価者

一般職員
主幹・課長補佐級

主幹・課長補佐級 次長・課長級 （部長級） 部長級

目標達成のための組
織内の役割分担を定
めるもの

○
○ ○

○ ○

一般職員
○

作成者

自分（組織）の強みや弱みは
何だろう？

優先的に取り組まなければ
ならない課題はなんだろう？

市民の期待に応える
目標はなんだろう？

組織の期待に応える
目標はなんだろう？

上位方針（組織目標）はなん
だろう？

職務に影響を与えているも
のはなんだろう？

助役 －

評価期間（職務遂行期間）

市長

○

③被評価者と評価者

④目標管理に使用する書式

調整評価者

部長級 － 助役

⑤職場面談

○

○

○

主査

様式の説明

評価期間の書類保管者

主幹・課長補佐級

作成者

７　役割分担シート（様式３）の作成

５　現状分析シート（様式１）の作成

６　目標管理シート（様式２）の作成

面談による助言指導を通じた人材育成

最小の費用でできる策は
なんだろう？

作成者

○
○
○

目標の視点

①市民②業務プロセス③人材と変革④財務

目標設定→目標管理
何を、どこまで、どのように、いつまで
にやりますか？

現状の洗い出し

当初予算と
施政方針の周知
（上司の役割）

現状の洗い出しに
関する意見集約
（全職員協力）

現状分析シート
(様式１)素案作成

（部長、次長・課長
級職員の役割）

現状分析シート
(様式１)素案周知
（上司の役割）

部長、次長・課長級
職員の役割

全職員の役割
(H16年度は管理職のみ)

課題の抽出

課題を克服するため
の対策を検討

今年度の目標を決定

Point:普段頭の中で考えていることを整理してみましょう。
思いつくまま書いてみることが大事です。

Point:挑戦する意欲が感じら
れ、やる気の源となるような
元気な目標を立てましょう。
チャレンジが大切です。

次長・課長級、主幹・課長
補佐級、係長級の役割
(H16年度は管理職のみ)

仕事

自分の役割

部下Ｂの役割部下Ａの役割
Point：部下の目標を立てたり、部下にノルマを課せるため
のものではありませんので、注意してください。

評価決定日
(３月３１日)

評価基準日
(１月１日)

期首面談
(４月)

第一評価者

目標設定 基準日評価 最終評価

基準日面談
(12月)

第一評価者

第二評価者

臨時面談（随時）

最終面談
（３月）

第一評価者

第二評価者

目標設定日
(４月１日)

４月１日 ３月31日

目標の前提条件
①組織使命や方針、組織目標の達成・貢
献②市に対する市民満足度（信頼度）の向
上③職務に活用できる能力及びスキルの
向上など

長野改革の視点
①パートナーシップ②民間の発想③
市民の目線

行政評価の視点

①必要性②妥当性③有効性④効率性

目標管理シート（様式２）
作成の考え方（イメージ）

現状分析の手順（イメージ）

現状分析シート作成の考え方（イメージ）

現状の
洗い出し

課題の
発見

対策の
検討

目標の
設定

注意）平成１６年度において
は管理職を対象として試行を
行います。

注意）H16年度は管理職の試行となりま
すが、現状分析シート(様式１)は部下
職員の協力を得て作成してください。

２月～４月
４月～３月

職務遂行 評価

基準日：１月１日

次期の職務
活動に活用

次年度へ


