職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
定員◯名の認可保育園で保育補助として◯年勤務し、0〜2歳児クラス（1クラス◯名・保育士◯名体制）を中心に担当してまいりました。担任保育士の指示のもとで食事・排泄・着替えの介助や午睡の見守りを行い、保育室の清掃と消毒、教材や行事の製作物の下準備も担っています。登園時の表情や食事量で気づいた点はメモに残し、朝夕の引き継ぎで担任へ共有することを習慣にしています。
■職務経歴
※掲載内容は架空の記入例です。社名・期間・業務・数値・資格は実際の経験に合わせて書き換えてください。
□20XX年4月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：定員◯名・0〜5歳児を対象とする認可保育園（0〜2歳児クラスに配属）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：保育補助
【担当業務】
・0〜2歳児クラス（1クラス◯名）における食事・排泄・着替えの介助、遊びの見守り
・午睡時の見守りと、園の手順に沿った◯分間隔の呼吸・体位の確認および記録表への記入
・保育室・玩具・寝具の清掃と消毒、室内の温湿度確認、寝具の準備と片付け
・散歩・園庭遊びでの引率補助と人数確認、季節行事の製作物の下準備と会場設営補助
【実績】
・行事前の製作準備について、担任に確認しながら作業手順のメモを作成し補助職員間で共有した結果、画用紙のカットやパーツ作りを◯名で分担できる流れになった
・午睡チェック表への記入タイミングを自分の中で固定し、◯か月間記入漏れなく担任へ提出できた


■活かせる経験・知識・スキル
・乳児の食事・排泄・着替えの介助と遊びの見守り
・午睡時の見守りと記録表への記入、気づいた点の引き継ぎ報告
・保育室・玩具・寝具の清掃と消毒（希釈手順に沿った作業）
・製作物の下準備（画用紙のカット・のり付け・パーツ作成）および連絡帳システム（コドモン）への活動記録の入力補助
■資格
・子育て支援員研修 修了（20XX年X月）
・普通救命講習 修了（20XX年X月）
■自己PR
子どもの小さな変化に気づき、判断を担任に委ねる形で早めに伝えることが私の強みです。前職では、食事量や機嫌、皮膚の様子などで気になった点を自分用のメモに書き留め、引き継ぎ時に担任保育士へ口頭で報告していたため、体調の変化に早く気づけた場面や、保護者へお伝えする情報がそろった場面が◯件ありました。貴園でも、担任が子どもと向き合う時間を確保できるよう、観察した内容の共有と環境整備を丁寧に積み重ねていきたいと考えています。
以上
