職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
市区町村の選挙管理委員会事務局にて◯年間、選挙事務に従事してまいりました。国政選挙・地方選挙あわせて◯回の執行に関わり、投票所◯カ所の設営計画と従事者配置、期日前投票所の運営、開票所での集計進行の補助を担当しています。投票所ごとに異なる会場条件を事前に確認し、動線図と当日手順書を会場別に用意することで、従事者が交代しても同じ手順で運営できる体制づくりを進めてきました。
■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：人口約◯万人・有権者数約◯万人の市区町村選挙管理委員会事務局（事務局職員◯名）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：選挙
【担当業務】
・国政選挙・地方選挙における投票所◯カ所の設営計画策定、資材手配、当日の巡回対応
・期日前投票所◯カ所の運営管理と、従事者・投票立会人約◯名の配置調整および事前研修の実施
・開票所の進行補助、開票立会人への説明対応、票の点検・集計作業の進捗管理
・選挙人名簿の調製・縦覧対応、不在者投票および在外投票の受付・送付事務
・選挙公報の配布計画の作成と、印刷業者・配布事業者との日程調整
【実績】
・従事者向けマニュアルを場面別の手順書に作り直し、事前研修でも同じ事例を用いて説明した結果、当日の本部への問い合わせが前回選挙比で約◯%減少した
・投票所ごとの会場図をもとに受付から投票記載台までの動線を見直し、人員配置を修正したことで、混雑時間帯の待機列が解消し、閉鎖後の後片付けを予定時刻内に完了できた


■活かせる経験・知識・スキル
・公職選挙法・関係規程に沿った投票事務および開票事務の執行
・選挙人名簿管理システムの操作、投票用紙交付機・計数機の取扱い
・投票所・開票所の設営計画立案と従事者向け研修資料の作成
・有権者、候補者関係者からの問い合わせ対応と広報資料の作成
■資格
・普通自動車第一種運転免許（20XX年X月取得）
■自己PR
当日に判断が必要な場面を事前に減らしておく準備が私の強みです。前回選挙で従事者から寄せられた問い合わせを内容別に整理し、投票用紙の交付誤りや代理投票の申し出など発生頻度の高い場面を抜き出して手順書に追記し、事前研修でも同じ事例を使って説明したところ、当日の本部への照会は前回より減り、担当投票所では開始時刻どおりに受付を開始できました。異動や委託先の入れ替わりがあっても運用水準を保てる仕組みづくりを、貴庁の選挙執行体制でも進めていきたいと考えております。
以上
