
               職務基準・要件書                                  No. 

部署   総務課                                            作成日 平成  年  月  日 

記入者 

項 目 職 務 の 内 容 職 能 等 級 職能要件(公的資格等) 

１ ２ ３ ４ ５ ６ 

採 用 ・採用人員計画の策定    △ ○ ◎ ビジネスキャリア初級程度 

・採用基準の設定   △ ○ ◎  ビジネスキャリア初級程度 

・初任給の決定    △ ○ ◎ ビジネスキャリア初級程度 

・ＰＲ媒体利用の企画・立案  △ ○ ◎    

・学校訪問の実施  △ ○ ◎    

・会社説明会の実施  △ ○ ◎    

・面接の実施   △ ○ ◎   

・応募者ＤＢ作成 △ ○ ◎    ロータス 1-2-3 初級程度 

・採用試験スケジュール策定   △ ○ ◎   

・採用試験実施  △ ○ ◎    

・応募者への通知 △ ○ ◎     

         

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

◎ 完全に実施できる(指導者レベル)    ○ 独力で実施できる(担当レベル)       △ 援助を受けて実施できる(補佐レベル)          

 


