職務経歴書

20**年○月○日

（ここに自筆で名前を書く）

●これまでの職歴

○年4月

○○食品株式会社に入社



総務部に配属され、人事を中心に、総務、労政などを担当

○年4月

総務部人事グループ係長に昇格

○年4月

総務部人事グループ課長に昇格

○年3月

会社都合により退社

●担当してきた業務の詳細

・採用

※採用担当として、年間200人以上の新卒者、中途入社者に対応。特に、人事グループの課長に就任してからは、採用部門の責任者として勤務。

※雑誌や求人サイトなどの媒体と協力し、採用広告、パブリシティの制作指揮を手掛けた経験が多数あり。
・人事
※○年○月、社内に異動希望制度が導入。そのため、年に100人以上の異動希望者と面接を行った。

※○年○月、前職が新会社「○○フーズ株式会社」を設立した際に、新しい人事制度、評価制度（業績連動型の年俸制を導入）の仕組み作りを担当。社外の社会保険労務士などとプロジェクトチームを組んで仕事を進めた。
・労政

※各部門の責任者と協議を重ね、社員の査定結果の調整などを行った。



※労働組合責任者との折衝業務を担当した。
※○年○月、就業規則の改正を実施。社員が働きやすい職場環境の創出を目指し、育児休暇制度などの拡充を図る。また、住宅手当などの見直しも行った。
●自己PR
御社のように設立から間もない会社では、成果に見合った評価を下し社員のモチベーションを高く維持する人事・評価制度の整備が不可欠だと考えます。また、成長を持続させるためには、優秀な人材の確保も大切です。将来的には、分社化によって新しいビジネスを次々と生み出す方策も考えられるでしょう。

私は入社以来、一貫して人事畑を経験してきました。また、新会社の設立にあたって、人事制度や評価制度を作ったり、就業規則の改正にたずさわった経験もあります。こうしたノウハウは、御社で即戦力として役立てられるのではないかと思います。「人事のプロ」としての私に、ぜひ活躍の場を与えていただきたいと思います。

