職　務　経　歴　書
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　20xx年xx月xx日現在

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　○○ ○○
■職務要約
人事部人事課では採用業務を中心に制度類の改定、構築、社員研修（評価者訓練含む）など広く経験し、その後総務部に異動となってからは、社会保険関連業務から安全衛生と役割を広げ、現在はBCPマニュアルの作成をプロジェクトリーダーとして実施している。
■職務経歴
□19xx年xx月～現在　○○○○株式会社
◆事業内容：食料品及び日用品製造販売
◆資本金：○○百万円　売上高：○○○百万円（20××年3月期）　従業員数：○○名
	期間
	業務内容

	19xx年x月

～

20xx年x月
	人事部人事課

	
	・新卒採用、中途採用関連業務

・要員計画の立案、採用計画の立案及び実行、人事異動・配置、非正規社員の採用
－媒体選定、求人原稿作成、学校訪問、合同説明会参加、人材紹介会社との調整、面接設定

　*新卒採用目標　技術系10名、管理系3名に対し技術系9名、管理系3名を採用

　*中途採用目標　技術系10名に対し4名の採用

・新入社員研修、フォローアップ研修、管理者研修、階層別研修の企画、立案、運営
・賃金規定の改定、人事制度構築（成果主義人事制度）、目標管理制度の導入、運営

・退職金制度の改定、確定拠出年金の導入

・評価者訓練（各部門の課長クラスを対象）

・グローバル人事制度の導入検討（後任者へ引き継ぎ）


	
	課長以下10名　最終職位：係長（部下4名）

	20xx年x月

～

現在

	総務部総務課

	
	・社会保険各種手続き
・入社時・退社時の諸手続き（月間50件）

・就業規則の作成及び運用、社内規定の整備
・勤怠管理の見直し、労働基準監督署との折衝

・株主総会（想定問答集の作成、開催通知、議事録の作成）、取締役会運営

・ハラスメント（パワハラ、セクハラ、モラハラ）対応

・労働組合との労働協約の締結

・安全衛生管理体制の構築、運用（安全衛生計画の立案・実施）

・福利厚生施策の立案・実施
・プロジェクトのリーダーとしてBCPマニュアルの作成に着手（災害時における初動対応マニュアルの作成）


	
	課長以下10名　最終職位：係長（部下5名）


■自己ＰＲ
社会保険の各種手続きという定型業務や人事制度構築などのクリエイティブな業務など幅広い領域における業務を遂行して参りました。定型、非定型業務に関わらず常に業務改善、課題発掘並びに解決を意識した行動を取り周囲を巻き込みながら物事を進めて参りました。将来的には人事マネージャーとしてより経営に近い立場で専門性を高めていきたいと考えております。
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