
【2025 年対応版】採用改善チェックシート（無料ダウンロード用テンプレート） 

（監修：RESUS 社会保険労務士事務所） 

 

目的 

このチェックシートは、「求人を出しても応募が来ない」「採用しても続かない」といった

課題を抱える中小企業が、採用プロセス全体をセルフ点検できるように設計されたツール

です。給与・待遇・求人票・媒体設定・口コミ・発信内容など、50 項目を通じて改善の方

向性を明確化します。 

 

1．募集条件・報酬バランス 

チェック項目 状況 改善メモ 

1. 近隣・同業の給与水準を調査している □Yes □No  

2. 賞与・昇給・休日など待遇が平均より劣っていない □Yes □No  

3. 「経験不問」としながら低賃金設定になっていない □Yes □No  

4. 時給・月給・残業手当の明示がある □Yes □No  

5. 雇用形態・試用期間・勤務時間が明確 □Yes □No  

 

2．求人票・原稿内容の適正性 

チェック項目 状況 改善メモ 

6. 誤字脱字・住所・連絡先の誤りがない □Yes □No  

7. 「未経験歓迎」「経験者優遇」など矛盾表現がない □Yes □No  

8. 性別・年齢に関する表現が適正 □Yes □No  

9. 仕事内容が具体的に記載されている □Yes □No  

10. 勤務時間・休憩・残業有無が明確 □Yes □No  

11. 募集職種名が実態と一致している □Yes □No  

 

3．法令・ガイドライン適合 

チェック項目 状況 改善メモ 

12. 職業安定法・均等法・推進法に抵触する表現がない □Yes □No  

13. 雇用形態と勤務実態が一致している □Yes □No  

14. 「体力のある方」など身体的条件を課していない □Yes □No  

15. 「若手中心」など年齢表現がない □Yes □No  



 

4．媒体設定・表示確認 

チェック項目 状況 改善メモ 

16. Indeed・求人ボックスで正しく表示されている □Yes □No  

17. タイトルに過剰なキーワードを入れていない □Yes □No  

18. ペナルティや掲載停止が発生していない □Yes □No  

19. Google しごと検索で正しく構造化データが読まれている □Yes □No  

 

5．会社・ブランド印象 

チェック項目 状況 改善メモ 

20. Google マップや口コミに悪評がない □Yes □No  

21. 古い情報・閉鎖 SNS ページが放置されていない □Yes □No  

22. ホームページに代表者・所在地・事業内容が明記 □Yes □No  

23. 応募者が信頼できる印象を持てる内容になっている □Yes □No  

 

6．タイトル・スニペット設計 

チェック項目 状況 改善メモ 

24. タイトルが「職種＋条件＋魅力」で構成されている □Yes □No  

25. 冒頭 3 行に“どんな人に向いているか”が書かれている □Yes □No  

26. 仕事内容→待遇→条件の順で自然に説明されている □Yes □No  

27. 写真や見出しに働く雰囲気が伝わる □Yes □No  

 

7．内容の自然さ・一貫性 

チェック項目 状況 改善メモ 

28. 文章の主語が統一されている（当社／あなた） □Yes □No  

29. 抽象表現ばかりでなく具体例を含んでいる □Yes □No  

30. 福利厚生や文化の説明が不足していない □Yes □No  

 

8．応募導線・応募体験 

チェック項目 状況 改善メモ 

31. 応募ボタンが目立つ位置に配置されている □Yes □No  



チェック項目 状況 改善メモ 

32. 応募フォームが簡潔で入力負担が少ない □Yes □No  

33. 自動返信メール・面接案内の文面が整備されている □Yes □No  

34. 応募～面接までの期間が適切 □Yes □No  

 

9．社内体制・定着支援 

チェック項目 状況 改善メモ 

35. 入社後の教育・OJT 体制が整っている □Yes □No  

36. 試用期間・評価制度が明確に説明されている □Yes □No  

37. 定着率や職場満足度を把握している □Yes □No  

 

10．発信・広報・印象設計 

チェック項目 状況 改善メモ 

38. SNS や HP で社員の声・職場の様子を発信している □Yes □No  

39. 会社理念・行動指針を明示している □Yes □No  

40. 採用ページがスマホで見やすい構成になっている □Yes □No  

41. 定期的に情報更新を行っている □Yes □No  

 

11．総合評価（セルフスコア） 

領域 Yes の数 改善必要度 

募集条件・報酬 □ /5  

求人票・原稿 □ /6  

法令遵守 □ /4  

媒体設定 □ /4  

ブランド印象 □ /4  

タイトル構成 □ /4  

内容一貫性 □ /3  

応募導線 □ /4  

定着支援 □ /3  

広報発信 □ /4  



→ 合計 Yes：＿＿／50 

→ 改善必要な領域：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿ 

 

使用方法 

1. 各項目を「Yes/No」でチェックし、改善メモ欄に具体的な課題を記入します。 

2. 「Yes」が半数以下の領域は重点改善ポイントです。 

3. 記入後は、社内会議・採用担当ミーティングで共有し、優先順位を決定してくださ

い。 

4. 希望企業には、RESUS 社会保険労務士事務所による「専門家レビュー版（採用力

診断サービス）」も提供しています。 

 


