	採用試験進行予定表

	（　　　　　　年　　　月　　　日）

	チェック
	進行管理項目
	月／日
	曜日
	採用のポイント
	試験実施ポイント

	
	（募集方法）

	
	
	１．募集、採用方法
	１．試験会場

	
	募集の締切

	
	
	
	

	
	書類選考
	
	
	　　① 新聞広告
	

	
	呼出通知発送（一次）
	
	
	　　　ア） 媒　　　体

	２．日　　　時

	
	
	
	
	　　　イ） 広告予算
	

	
	第一次テストの実施
	
	
	
	

	
	試験の採点、選考
	
	
	　　② 縁　　　故
	３．出 席 者

	
	呼出通知発送（二次）
	
	
	
	

	
	
	
	
	　　③ 引抜、スカウト

	

	
	第二次テストの実施
	
	
	
	４．採用試験の内容と方法

	
	試験の採点、選考
	
	
	　　④ 職安、人材銀行
	

	
	結果の判明
	
	
	
	

	
	最終決定（社内）

	
	
	２．所属部署、職務
	

	
	
	
	
	
	

	
	最終面接
	
	
	３．採用人員（男、女）
	

	
	内定通知発送
	
	
	
	

	
	
	
	
	４．採用条件

	

	
	
	
	
	
	（備　考）

	
	
	
	
	　　① 資格、学歴、技能
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	　　②給　　　与
	

	
	
	
	
	
	


