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出退勤時のあいさつ、事務室内での会
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合計

教室管理、成績管理など担当としての責
任を果たしたか

保護者応対
家庭との連絡を密にとり、保護者に対して
気持ちのよい対応をして、信頼されていた
か

【職務評価】

定義評価項目

報告・連絡・相談を迅速、正確に行ってい
たか

業務上知り得た情報（生徒の家庭状況、
社内情報など）を適切に管理し、守秘義務
を徹底したか

業務知識・遂行

掲示作業、自転車整理などのルーティン
業務を確実に行い、日常業務に必要な一
定レベル以上の業務知識を保有し、活用
しているか

授業力
教師として、わかりやすい授業を心がけ、
常に研究していたか

教室美化
教室・事務所内の整理・整頓・清掃を行
い、美化に努めたか

電話応対
明るい声で電話をとり、内容を正確に把握
し、処理していたか

担当業務

規則遵守
出退勤時間は適切で、教室ルールを守っ
ていたか
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教務職　１等級

教材などをはじめ、備品の管理を適切に
行ったか

服装・髪型などは、教師職にふさわしいも
のであったか

生徒対応
常に生徒第一主義の立場で生徒に接して
いたか
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