
令和7年度（2025年度）

新規高等学校卒業者の
募集・採用手順
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新規高等学校卒業予定者を
採用するにあたって

新卒者の募集・採用については

 学校教育の充実
 適切な職業選択
 求人秩序の確立
 公平・公正な採用選考
等のため、手続や採用選考に関する
ルールが定められています
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採用手引P1



令和７年度（2025年度）の
求人申込・選考開始等日程

６月１日 求人の受付開始

７月１日 求人の公開
高校への求人申込開始

９月５日 高校から応募者の推薦開始

９月16日 応募者の選考開始
採用内定開始
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採用手引P9



⑫就職承諾書の提出
（辞退届）

③求人票の持参・送付 7/1
「WEB提供サービス」での公開

④応募者の推薦9/5～

⑤選考日（面接・筆記）の連絡

⑨採否結果の通知
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事業所管轄
ハローワーク 生徒

新規高卒者の募集･採用の流れ
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⑦ 選考（面接・筆記）の実施
9/16～
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事業所登録について
初めてハローワークに求人を申し込む場合は、別途事業所登録が
必要です(「事業所登録シート」またはマイページから)

事業所登録をしているか不明な場合は、
事前にハローワークへお問い合わせください
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求人申込みについて
「求人申込書（高卒）」またはマイページで行います
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採用手引P28~33
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求人申込みについて
「求人申込書（高卒）」またはマイページで行います

青少年雇用情報
1. 募集・採用に関する状況

例：過去３年間の新卒採用者数・離職者数など

2. 職業能力の開発・向上に関する
状況
例：研修の有無及び内容など

3. 企業における雇用管理に関する
状況
例：前年度の月平均所定外労働時間の実
績など

新卒者等に職場情報を提供する
ことは、「若者雇用促進法」に
よって義務づけられてます

採用手引P38･39
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求人申込書記入上の留意点

 求人申込みは職種ごと、就業場所ごと

 仕事内容は詳しく、わかりやすく、
高校生がイメージしやすい表現で

 実際の労働条件と求人申込書の内容に
相違がないよう、明確に

 企業のアピール
（研修制度、福利厚生、資格取得制度）
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求人申込書記入上の留意点

×労働条件が労働基準法の規定に

違反している（賃金や労働時間、
休日等）

×加入要件を満たしているのに
社会保険・労働保険未加入

採用手引P125
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求人申込書記入上の留意点

 令和6年4月1日以降、求人票に明示する条件が3点
追加
（１）従事すべき業務の変更の範囲
（２）就業場所の変更の範囲
（３）有期労働契約を更新する場合の基準

 応募書類の記入方法を求人票に記載
「履歴書は手書き記入」、「履歴書はＰＣ入力」、
「履歴書は手書き・PCどちらも可」

 特定の学校に推薦依頼する場合は、別紙様式を作成
いただき、求人申込書とともに提出してください

採用手引P32･33
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求人申込書記入上の留意点

 高校生にとって賃金は重視するポイントです
手取額の記載があれば働くイメージがわきま
すので、「求人条件にかかる特記事項欄」に
記載をお願いします

 高校生にとって魅力ある求人票となるようハ
ローワークの窓口ではアドバイスを行ってい
ます

その他、採用手引P27～39を確認
してください



12

以前提出した直近の求人票をコピーし、

直接変更箇所を赤字で訂正

（追加項目※の追記をお願いします。）

令和２年度以降に
高卒求人を提出された事業所

※令和2年１月6日以降、求人票の様式が変更となり
記載項目が増えています。窓口での追加項目の確認
に関して、ご理解、ご協力をお願いします

◆別の職種の求人を希望する場合は、新たに求人申
込みをしてください

求人申込書の場合



求人申込書（高卒用）、その他学校に渡す資
料（求人要項やパンフレット等）があれば、
ご持参ください
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求人申込み

 ６月１日から求人受付開始
※令和７年度の窓口での受付は６月２日から
（窓口は学卒関係窓口）

 雇用保険適用事業所（人事権のある事業所）
の所在地管轄のハローワークへ提出してくだ
さい

※求人票の返戻は７月１日以降となります

採用手引P22



高卒求人の受理（確認）

1.事業所登録の確認・変更・登録

2.求人申込書（高卒）の内容確認

3.求人票を作成し確認印を押印

4.求人票の返戻（７/１以降）

※求人票の原本は求人者が保管する

【留意点】

 「求人要項」や「パンフレット」等の内容もハローワーク
で確認します

 一定期間内に複数回、労働基準法等の違反行為があった場
合は求人の申込みを受理しない場合があります
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採用手引P22
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高校への求人申込み（推薦依頼）

1. 推薦依頼の高校を指定 （指定校制）
高校へ求人票等を提出（ハローワークで求人申込み
の際に提出した『求人連絡・推薦数（別紙）』を一
緒に提出してください）
※事前連絡をして持参または郵送
※この手続きは求人者が行います ７月１日開始

2. インターネットによる全国公開（公開希望の場合）
高卒就職情報WEB提供サービスにより、ＩＤとパ
スワードを取得している学校が閲覧可能
※この手続きはハローワークが行います
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高校からの推薦開始

９月５日 応募者の推薦開始

＜応募書類＞

① 全国高等学校統一用紙（応募書類その１・その２）

② 学校の紹介書

※上記以外の書類は一切求めないでください

↓

面接日時・会場等を、学校を通じて文書で通知

※在学中の生徒と直接連絡を取ることはできません

（履歴書） （調査書）

採用手引P42~44

採用手引P23
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高校からの推薦開始

紹介書

応募書類その１
（履歴書）

応募書類その２
（調査書）

※これ以外の書類は一切
求めないでください
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応募者の選考

９月１６日 選考及び採用内定開始

1. 選考の結果は

・採否の通知・・・学校を通じて文書で通知

・不採用の場合・・・応募書類を学校へ返却、

不採用理由を通知

※遅くとも７日以内にお願いします

2. ハローワークへは、「新規高等学校卒業者選考
結果通報書」により通知

採用手引P23

採用手引P45
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応募者の選考

「新規高等学校卒業者
選考結果通報書」によ
りハローワークに通知
をお願いします
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応募について

福岡県高等学校卒業者就職問題連絡協議会の

「申合せ」により

９～１０月は、１人１社

※生徒のためにも採否の通知は早めにお願いします

１１月１日以降は、１人２社応募が可能
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採用内定時の留意点

福岡県高等学校卒業者就職問題連絡協議会の

「申合せ」により

1. 入社日（実習・研修を含めた就業開始日）
→卒業式の翌日以降
※卒業前の実習・研修等は行わないでください

2. 採用内定後（入社日まで）の提出書類
→「就職承諾書」のみ
※これ以外の書類の提出は原則求めないでください
※生徒には学校を通じて文書で通知してください
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採用内定時の留意点

就職承諾書は、注１、
注2まで含めた形で１つ
の様式となっています

就職承諾書を求人者が
作成する場合は、必ず
注１、注２も記載し、
他の項目の追加等によ
る様式変更はしないで
ください



23

採用内定取消し、入職時期繰下げの防止

1.適正な募集・採用計画
中長期的な人事計画等に基づいて必要な人材
を採用 する方針を確立してください
※途中で募集を中止、募集人員の削減をする
ことはできません

2.事業主の一方的な都合による採用内定取消し
や入職時期の繰り下げは、絶対にできません

募集・採用計画は慎重にお願いします

採用手引P117
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採用内定取消し、入職時期繰下げの防止

新規学校卒業者の採用内定取消しは、
対象となった学生及び生徒並びにそ
の家族に計り知れないほどの打撃と
失望を与えるとともに、社会全体に
対しても大きな不安を与えるもので
あり、決してあってはならない重大
な問題であり、事業主の社会的責任
は非常に重大であります

厚生労働大臣は、一定の要件を満た
す場合に次年度以降に就職活動を行
う学生生徒等の適切な職業選択に資
するよう、その内容（事業所名）を
公表することができるものとされて
います

募集・採用計画は慎重にお願いします
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募集の中止・募集人員の削減

新規学校卒業者を対象
とした求人を安定所、
高等学校等に申し込ん
だ後、当該求人を取消
し、又は求人数を削減
する場合は、あらかじ
め事業所を管轄する安
定所に対し、「新規学
校卒業者に係る募集の
中止・募集人員の削減
通知書（様式18）」に
より通知しなければい
けません

募集・採用計画は慎重にお願いします
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高卒用求人、採用選考等について

各事業所管轄ハローワーク

学卒担当部門

お問い合わせ


