面接評価シート（A4縦）
使い方
1. 2ページ目以降を応募者1名につき1部印刷し、面接の記録と設問・回答の欄を面接中に書き込みます。
2. 面接後に8項目の素点を付けて合計し、達成率を出すと、判定基準の表からA〜Dの区分が決まります。
3. 複数名を比べるときは最終ページの比較表に素点を転記し、合計・達成率・順位・判定を並べます。
収録している欄
	欄
	書き込む内容

	1. 面接の記録
	応募者氏名・整理番号・応募職種・面接日・面接時間・回次・実施方法・面接官・書類受領日・記入日・保管期限

	2. 評価の段階
	5から1までの段階に当てる文言。面接前に評価者で読み合わせる

	3. 評価項目
	8項目の採点欄と素点欄、点数の根拠を書き残す欄

	4. 設問と回答の記録
	質問した内容・回答の要点・そこから確認できた事実

	5. 集計
	素点の合計・満点・達成率・10%刻みの目盛り

	6. 判定基準
	点数帯と達成率に対応するA〜Dの区分と取り扱い

	7. 総合判定と申し送り
	判定・次の選考・次の面接に渡す確認事項・署名

	8. 選考で触れない事項の確認
	適性と能力に関係のない14事項をたどるチェック欄

	9. 複数名の比較
	応募者ごとの素点・合計・達成率・順位・判定を並べる表

	10. 取り扱い
	利用目的・保管期間・廃棄の方法・開示の窓口


利用について
このテンプレートは自由に使ってかまいません。改変・再配布も可です。
配布元: Hack Life https://satoru-log.jp


面接評価シート
1. 面接の記録
	応募者氏名
	
	応募者ID・整理番号
	

	応募職種・区分
	
	面接回次
	□一次　□二次　□最終　□その他

	面接日
	　　　年　　月　　日
	面接時間
	　　:　　〜　　:　　（　　分）

	実施方法
	□対面　□オンライン　□電話
	面接の場所
	

	面接官（氏名・所属）
	
	同席者（氏名・所属）
	

	応募書類の受領日
	　　　年　　月　　日
	本シートの記入日
	　　　年　　月　　日

	記録の保管期限
	　　　年　　月　　日
	保管場所・管理者
	


2. 評価の段階
面接の前に評価者どうしで読み合わせ、点の意味をそろえてから採点します。
	段階
	当てる状態

	5
	期待を大きく上回る。配属後すぐに任せられる水準の事実が確認できた

	4
	期待を上回る。独力で遂行できる水準の事実が確認できた

	3
	期待どおり。周囲の支援があれば遂行できる

	2
	期待を下回る。育成に相応の時間を要する

	1
	判断材料が得られない、または募集要件を満たさない


3. 評価項目
各項目の該当する段階に印を付け、素点欄に同じ数字を書きます。下段には点数の根拠になった発言や実績を残します。
	
	評価項目
	見るところ（確かめる行動・事実）
	5
	4
	3
	2
	1
	素点

	A
	職務経験・専門知識
	募集職種の業務を担うだけの経験と知識を具体例で示せるか
	□
	□
	□
	□
	□
	

	観察した事実・根拠となった発言:

	B
	課題解決・論理性
	事実を整理し、筋の通った道筋で結論に至った話ができるか
	□
	□
	□
	□
	□
	

	観察した事実・根拠となった発言:

	C
	伝える力
	相手の前提に合わせて要点を順序立てて説明できるか
	□
	□
	□
	□
	□
	

	観察した事実・根拠となった発言:

	D
	主体性・行動力
	指示を待たずに自分から動いた事実があるか
	□
	□
	□
	□
	□
	

	観察した事実・根拠となった発言:

	E
	協働性
	立場や職種の違う相手と組んで成果を出した経験があるか
	□
	□
	□
	□
	□
	

	観察した事実・根拠となった発言:

	F
	学習意欲・成長性
	新しい領域を学び、仕事に取り込んだ形跡があるか
	□
	□
	□
	□
	□
	

	観察した事実・根拠となった発言:

	G
	志望動機・価値観の一致
	組織の目的や働き方と重なるところを自分の言葉で話せるか
	□
	□
	□
	□
	□
	

	観察した事実・根拠となった発言:

	H
	就業条件・勤務可能性
	入社時期、勤務地、処遇の条件が折り合うか
	□
	□
	□
	□
	□
	

	観察した事実・根拠となった発言:


4. 設問と回答の記録
面接中はこの欄だけを埋め、採点は面接が終わってから行うと印象に引きずられにくくなります。
	No
	質問した内容
	回答の要点
	確認できた事実・残った懸念

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	


5. 集計
	素点の合計（A〜H）
	　　　　点
	満点
	40点（8項目×5点）

	達成率（合計÷満点）
	　　　　%
	評価者
	


達成率に届いた目盛りまでを塗ると、点の高さが一目で分かります。
	10%
	20%
	30%
	40%
	50%
	60%
	70%
	80%
	90%
	100%

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6. 判定基準
	区分
	点数（達成率）
	取り扱い

	A
	34点以上（達成率85%以上）
	通過。次の選考へ進める

	B
	28〜33点（70〜84%）
	通過。確認事項を次の面接に申し送る

	C
	20〜27点（50〜69%）
	保留。評価者間で協議してから決める

	D
	19点以下（49%以下）
	見送り。理由を記録に残す


7. 総合判定と申し送り
	総合判定
	□A 通過　□B 通過（申し送りあり）　□C 保留　□D 見送り

	次の選考
	□二次面接　□最終面接　□条件の提示　□なし　　実施予定　　　年　　月　　日

	次の面接に渡す確認事項
	

	保留・見送りとした理由
	

	評価者の署名／記入日
	　　　　　　　　　　　　　　／　　　年　　月　　日


8. 選考で触れない事項の確認
応募者の適性と能力に関係のない次の事項は、質問も調査も行いません。面接の後に該当がないかをたどり、□に印を付けます。
	□
	本籍・出生地に関すること
	□
	尊敬する人物に関すること

	□
	家族の職業・続柄・健康・地位・学歴・収入・資産に関すること
	□
	思想に関すること

	□
	住宅の種類・間取り・周辺の施設など居住環境に関すること
	□
	労働組合・学生運動など社会運動に関すること

	□
	生活環境・家庭環境に関すること
	□
	購読新聞・雑誌・愛読書に関すること

	□
	宗教に関すること
	□
	身元調査などの実施

	□
	支持政党に関すること
	□
	応募書類として定められていない書類の提出を求めること

	□
	人生観・生活信条に関すること
	□
	合理的・客観的な必要性のない健康診断の実施


	上記のいずれにも触れていない　□
	確認者　　　　　　　




9. 複数名の比較
記号は評価項目に対応します（A 職務経験・専門知識／B 課題解決・論理性／C 伝える力／D 主体性・行動力／E 協働性／F 学習意欲・成長性／G 志望動機・価値観の一致／H 就業条件・勤務可能性）。
各シートの素点を転記し、合計と達成率を書いてから順位と判定を入れます。
	応募者
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	合計
	達成率
	順位
	判定

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


合計は8項目の素点の和、達成率は合計÷40、順位は合計の高い順に付けます。
10. 取り扱い
	利用目的
	本件採用選考における判定と、選考過程の記録

	保管期間
	選考終了後　　　か月（社内規程　　　条）

	廃棄の方法
	□シュレッダー　□溶解処理　□データ消去　　実施日　　　年　　月　　日

	開示請求の窓口
	



このテンプレートは自由に使ってかまいません。改変・再配布も可です。
配布元: Hack Life https://satoru-log.jp
面接評価シート ｜ 配布元: Hack Life https://satoru-log.jp




