求人募集確認表
募集要項

	職種
	

	業務内容
	

	勤務条件
	正社員・パート（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

月・火・水・木・金・土・日　ＡM　：　～　PM　：　　実労　　時間　　分

	必要条件
	資格等　　　　　　　　　　　　　　

	人物像
	□明るい　□健康　　□まじめ　　□（　　　　　　　　　　）


求人方法
	求人媒体
	メリット
	デメリット

	□知人紹介
	無料
	紹介を断る時

	□公共職業安定所
	無料
	人材の質

	□求人情報誌
	月刊誌の場合掲載期間が長い
	採用決定した後でも電話対応に追われる

	□新聞折込広告
	面接期間が短いため、相互比較し面接が出来る
	掲載の期間が短い


選考
	求人掲載日
	平成　　年　　月　　日
	面接実施日
	平成　　年　　月　　日

	受付担当者
	氏名（　　　　　　　　）
	受付代行
	有・無（　　　　　　　　）

	面接担当者
	氏名（　　　　　　　　）
	選考方法
	□面接□作文□試験（　　　）


注意事項
	□採用基準を明確にする
	・採用後の具体的仕事内容を考え、必要な人材を採用する
・採用基準に満たない場合は、採用を見送る

	□面接での質問項目を決める
	・質問項目は事前に決めて面接票を作成する


	□面接担当者の態度心構えに注意
	・応募者に会社を評価されている
・公正に面接するよう心掛ける

	□面接は履歴書に目を通してから
	①写真
	・ふさわしい写真が使われているか

	
	②文字文章
	・丁寧に書かれている

・自己中心的な表現が無いか

	
	③職歴
	・短期間で転職していないか

・離職理由は明確で妥当か

・職種にバラツキが有る時は注意

	□採用面接の準備
	・電話受付の担当者

・電話受付の段階から面接は始まっている
・当日の手順の確認はしたか

	□不採用者
	・不合格通知は必ず出す

・会社の顧客となる事もあるので丁寧に対応

	□採用者
	・採用通知と就職意思の確認

・労働条件は文書で明示する
・試用期間の説明
・教育方針、担当者の確認

	□その他確認事項


	・面接会場の準備

・試験内容や作文の準備


面接001
