職務経歴書（人事＿採用教育のサンプル）

20××年×月×日現在

氏名:○○　○○

職務経歴　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
20××年×月～20××年×月　株式会社○○○○　（在籍期間：×年×カ月）

上場区分:東証一部　従業員数:××××名　資本金:×億××××円　売上高:×億××××万円

事業内容:○○○○
	職位

	20××年×月～　人事部採用・教育研修チーム（配属）

	20××年　人事部採用・教育研修チーム（主任）へ昇進

課長以下×名/主任として部下×名のマネジメント

	20××年　人事部採用・教育研修チーム（課長）

課長として部下×名のマネジメント

	業務内容

	採用業務　（約×年）

①採用活動のプランニング

· 採用計画策定（採用ターゲット、人材要件の設定、人員計画、予算作成、媒体選定）
· 選考プロセス計画

②採用活動実務

· 採用実務（セミナー企画・運営、学校訪問、リクルーター育成）
· 選考実施（書類選考、会社説明、面接の設定・実施、入社決済）
· インターンシップ企画・運営（実績：年間×名）
· 人材紹介会社対応

· 採用選考システムの導入
· 内定者フォロー実務
【実績】

· 新卒採用
技術職　総合職　事務職
年間×名
· 中途採用
技術職　総合職　事務職
年間×名

· 目標達成
×％
教育企画経験　（約×年）

· 現状の社内課題調査

· 研修の効果測定や成果の測定　アンケート実施/アンケートの分析
· 研修の目的・目標の設定
· 経営者の要望把握/社員のニーズ把握（インタビューやアンケートなど）
· 資料の作成/講師用のマニュアルの作成
· 新卒、内定者、中途導入研修、階層別研修
· 教育予算の管理

予算の策定/管理

· 講師の経験


研修講師/講師アサインのみ

人事制度業務　（約×年）

· 資格等級、評価制度、報酬制度の導入、改定、評価

· 勤怠管理の見直し、労働基準監督署との折衝

· その他制度の導入、改定、評価（退職給付制度、福利厚生の企画・制定、正社員登用など）

· 人件費予算の策定管理、人員計画、異動計画の立案実施

	業務実績

	採用計画目標の達成

内定後の研修方法を新たに企画することで、新卒採用目標数の達成につなげました。具体的な取り組みとしては、内定後の辞退率が高かった状況から内定後のフォローが足りないと考え、内定後の研修として内定者同士の1カ月のプロジェクトワークを企画、運用し、内定辞退率を×％削減させ採用計画を達成しました。


資格取得/語学力　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

資格：

普通自動車免許　社会保険労務士

語学力：

英語のコミュニケーション・文書読解レベル

使用可能ソフト：
Word、Excel（ピボットテーブル、V-Lookup、マクロ関数）、Access（初級）
自己PR　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
常に経営視点と現場視点を合わせ持ちながら調整していく力があります。

私は人事業務を通算×年間経験しています。離職率の改善、新人の早期戦力化をミッションとし、コンピテンシー分析に基づき、ゼロから各人事施策を構築してきました。経営・現場双方に働きかけてプロジェクトを発足し、教育のみならず、採用、配属、制度の企画から導入・運用までリーダーとして携わった経験があります。当初は経営・現場ともに人事施策に対しての理解が得られませんでしたが、労務で培った労使一体となった取り組み・推進を図ることによって、最終的には人事施策の重要性の理解が得られるようになりました。これらの一連の活動を通じて、退職率が半減（新卒・中途合算）、半年後の生産性も前年比で約×××％の結果となりました。また、前職では労務部で主に生産性委員会事務局、男女共同参画型企業推進事務局、時間管理、労使折衝に携わり、「女性従業員が働きやすい職場上位ランク」の礎を築いています。常に経営視点と現場視点で現状を分析し、その時々の課題の解決策を、周りを巻き込みながら構築していく「分析力」と「創造力」、「調整力」が私の強みです。
以上
























