
[별표 2]

 채용세부계획 적정성 심의 체크리스트(Check List)

구분 항    목 점검 사항 작성
완료

해당
없음

비  

고

채

용

계

획

채용사유 • 채용 목적을 명기하였습니까? □ □

채용필요성 • 채용의 필요성이 인정됩니까? □ □

예상결원 및

정․현원 현황

• 정규직의 경우 예상결원 및 정․현황을 고려하였습니까?

  단, 기간제의 경우 제외
□ □

채용인원
• 정확한 채용인원을 표기하였습니까?

  예) 5명, ○명 또는 ○○명 표기 안됨
□ □

담당업무 • 담당업무를 정확히 명기하였습니까? □ □

채용방법
• 채용방법*은 적정합니까?

  * 공개경쟁채용, 제한경쟁채용(자격증,경력 혹은 사회형평) 
□ □

응시자격 요건
• 응시자격 요건을 명확하게 작성하였습니까?

  ※ 최근 3년간 동일직종 응시자격 요건 비교
□ □

우대사항 및

가점기준

• 우대사항 요건이 적정합니까?

• 가점기준을 명확하게 작성하였습니까?

  ※ 최근 3년간 동일직종 우대사항 및 가점기준 비교
□ □

시험전형 및

추진일정

• 해당 직위․직무에 적합한 인재가 채용될 수 있도록 

시험전형을 구성하고 일정을 명확하게 작성하였습니까?

  ※ 서류전형과 면접시험은 반드시 포함
□ □

시험전형별

심사기준

• 시험전형별 평정항목, 배점기준, 합격자 결정 방법 등 

심사기준을 명확하게 작성하였습니까?

  ※ 최근 3년간 동일직종 심사기준 비교
□ □

시험전형별

합격배수
• 전형별 합격자 배수를 명기하였습니까? □ □

시험단계별

시험위원 

위촉계획

• 시험단계별(서류, 면접시험) 심사위원 위촉계획을 적정

하게 작성하였습니까?

  ※ 각 단계별 심사위원 1명 이상을 외부위원으로 구성
□ □

예비합격자
• 최종합격자의 채용 포기 등을 대비하여 예비합격자 선발

인원 등을 작성하였습니까?
□ □

공

고

문

공고시기
• 원서접수 마감일 전 7일 이상 공고하였습니까?

  ※ 공고기간에 초일은 불산입, 공휴일은 포함
□ □

접수기간 • 접수기간은 5일 이상입니까?(가급적 5일 이상) □ □

채용세부계획

반영

• 채용계획을 반영한 공고문을 작성하였습니까?

 - 채용인원을 작성하였습니까?

 - 담당업무 및 채용방법을 작성하였습니까?

 - 응시자격 요건을 작성하였습니까?

 - 우대사항 및 가점기준을 작성하였습니까?

 - 시험추진일정을 작성하였습니까?

 - 시험전형별 심사기준을 작성하였습니까?

 - 전형별 합격자 배수를 명기하였습니까?

 - 예비합격자 선발인원 등을 작성하였습니까?

□ □

 ※ 본 체크리스트는 채용심의위원회 판단하에 변경 활용 가능


