職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
試験運営会社にて◯年間、国家資格試験および語学検定試験の試験監督業務に従事しています。副監督者として受験者対応と巡回監視を担当した後、主任監督者として1会場◯教室・監督者◯名の進行管理を任され、開始前の読み上げ手順と資材受け渡しのチェックを二重確認方式に整理しました。年間◯回の試験で、開始時刻の遅延や答案枚数の不一致を出さない運営を継続しています。
■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：国家資格試験・各種検定試験の運営代行を行う試験運営会社（試験監督部門）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：試験監督・試験官
【担当業務】
・国家資格試験・語学検定試験の試験監督業務（年間◯回、1会場あたり受験者◯名規模）
・主任監督者として会場全体の進行管理、監督者◯名への事前説明と役割分担
・試験問題・解答用紙の受領、部数確認、配布・回収・厳封および本部への返送手続き
・受験票と本人確認書類の照合、座席案内、注意事項の読み上げ、試験中の巡回監視
・会場設営・撤収（座席配置、掲示物貼付、時計・空調の確認）と遅刻者・体調不良者の対応記録
【実績】
・資材の受け渡しを監督者2名での相互確認方式に変更することを提案し、答案枚数の照合作業を◯分短縮しつつ枚数不一致の申し送りを発生させずに運営
・体調不良者対応の手順書改訂に参画し、別室誘導・時間記録・本部報告の担当を事前に割り振る形へ整理、当日の判断待ち時間を減らした


■活かせる経験・知識・スキル
・試験進行管理（タイムキープ、アナウンス、開始・終了の合図）
・試験資材の厳正管理（問題用紙・解答用紙の部数照合と厳封）
・受験者対応（本人確認、遅刻者・体調不良者への案内、問い合わせ処理）
・監督者への事前説明と役割分担、当日の指示出し
■資格
・普通救命講習修了（20XX年X月）
■自己PR
定められた手順を崩さずに、その場の想定外に対応することが私の強みです。主任監督者として担当した会場では、試験中の体調不良の申し出に対し、別室への誘導と時間の記録、本部への報告を分担して同時進行させ、他の受験者の解答時間に影響を与えずに処理しました。応募先でも、マニュアルの意図を理解したうえで監督者間の役割分担を事前に固め、受験者が不安なく受験できる会場運営に貢献したいと考えています。
以上
