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◆令和２年１月以降に提出した求人票のコピーに変更点を赤字で加筆修正しハローワークに持参してください。

不可

110人 45人 8人

※業務の変更範囲：総務、人事労務

2人

170,000円

20,000円

220,000円

会社カレンダーによる
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①公開方法をご確認ください。
指定校求人の場合は公開不可を、公開求人の場合は公開可を選択してくだ
さい。
公開求人を選択した場合は、高卒就職情報WEB提供サービスに求人情報が
公開されます。
公開可から公開不可への変更はできませんのでご注意ください。（公開不
可から公開可への変更は１０月１日より可能となります。）

②就業場所人数に変更が
ないかご確認ください。

③求人数の変更がないかご確認ください。
安易な求人取り消し・求人数の削減はできません。
また、他の求人との併用募集はできませんので必ず高卒者の
採用枠として確保してください。

④仕事の内容に変更がないかご確認ください。
また、従事すべき業務の変更の範囲を明示してください。
法改正により、令和６年４月１日以降求人申込みを行う場合、求人票に業務の
変更の範囲を明示する必要があります。
・将来の配置転換など、雇入れ直後の業務と異なる業務に配置される見込みが
ある場合には、変更後の業務を明示してください。

・採用後、業務内容を変更する予定がない場合は、
「業務の変更範囲：変更なし」と明示してください。

⑥転勤の可能性がありの場合、補足事項欄・特
記事項欄に転勤範囲を記載してください。

⑤契約更新の可能性
法改正により、令和６年４月１日以降求人申込みを行う場合、
求人票に有期雇用契約を更新する場合の基準について明示する
必要があります。具体的な更新条件、有期労働契約の通算契約
期間または更新回数に上限がある場合は補足事項欄・特記事項
欄に記載してください。

⑦賃金に変更はありませんか？
基本給・固定残業代をご確認ください。
毎年１０月１日に最低賃金が改定されます。賃金が最低賃金を下
回っていないかご確認ください。
「確定」を選択し、改定により賃金が最低賃金を下回った場合は
求人票訂正の手続きが必要となりますのでご注意ください。

⑧手当
「定額的に支払われる手当（ｂ）」には全員に
無条件で毎月必ず支払われる手当のみ記載してくだ
さい。
皆勤手当・資格手当等の個人の状態や実績に応じて
支払われる手当は「特別に支払われる手当」に記載
してください。

⑨「昇給」 「賞与」
「昇給」「賞与」についてご確認ください。
※令和５年度の新卒者の採用実績がない場合、
前年度実績欄は空欄にしてください。

⑩月平均時間外労働時間を
ご確認ください。

令和２年以降交付済みの高卒求人票を活用した今年度の求人票の作成方法について
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9月5日
以降随時 （令和５年11月１日以降）
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⑫選考方法
必ず、求人票に記載している通りに選考
を実施してくだい。
適性検査は原則として実施しないでくだ
さい。適性検査を実施する場合は検査名
を記載してください。また、適性検査の
結果のみで採否を判断しないようご注意
ください。

⑬担当者名・連絡先を
ご確認ください。

姫路 太郎

ヒメジタロウ

【公開求人】
○○高校１人、△△高校１人、□□高校（全日）１人、

・試用期間３か月
・就業場所は通勤時間等を考慮し入社日までに決定
・転勤の範囲：○○支社、△△支社
・応募前職場見学については、７月２０日以降実施予定
・高校中退者の条件：同条件
・資格手当：○○手当を保有している場合に支給
・新卒者の入社日：令和７年４月１日

・無料駐車場有
・欠勤控除のある月給制です
・入居可能住宅について：通勤時間が片道１時間以上かかる場合のみ利用可能

寮費月３０，０００円
ワンルーム、１人部屋

・選考旅費・赴任旅費は交通費実費支給（上限２０，０００円）

６
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⑮指定校求人の場合、指定校名と人数をご確認ください。

【指定校求人】

※指定校求人の推薦依頼人数は、求人数の３倍までです。
※複数の課程がある学校の場合、どの課程を指定するか区別し記載してください。
※補足事項欄のスペースが足りず、記載できない場合は学校・推薦人員一覧表を
ご使用願います。

⑭令和７年に訂正してください。
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⑰平均継続勤務年数及び従業員の平均年齢に
変更がないかご確認ください。

40.5 21.0 39.6

⑱職場への定着の促進に関する取り組みの実施状況欄を
ご確認ください。

35.0

14.5 11.6 5.5 13.4
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⑯直近３年度間（令和３年度～令和５年度）の
新卒等採用者数等を変更してください。学歴を
限定せず、企業全体の新卒者等の数を記載して
ください。

⑪令和６年に訂正してください。

兵庫県姫路市

□□高校（定時）2人

⑲役員及び管理的地位にある者に占める女性の割合
従業員全体に占める女性役員・管理職の割合ではなく、
役員・管理職全体に占める女性の割合を記載してください。



項目 記入例

指定校求人または公開求人 【指定校求人】
【公開求人】
※（補足事項欄の１行目に記載してください。）

指定校求人の場合、指定校名・人数
※全日制・定時制・通信制課程等複数の課程がある学校の場合、ど
の課程を指定するか区別し記載してください。
※指定校数が多く補足事項に記載できない場合は学校・推薦人員一
覧表をご使用願います。

○○高校１人、△△高校（通信）１人、□□高校（全日）２人

応募前職場見学「補足事項参照」を選択した場合の詳細 応募前職場見学は〇月〇日～〇月〇日を予定

「補足事項」欄に記入が必要な項目

項目 記入例

契約更新の可能性「あり」の場合の具体的な更新条件 会社が定める能力評価により判断（通算契約期間上限４年
／更新回数上限３回）

試用期間の期間及び労働条件が異なる場合の詳細 試用期間３か月 時給１，１００円

就業場所が複数ある場合の就業場所の決定方法、決定時
期など

就業場所は通勤時間等を考慮し入社日までに決定

マイカー通勤「可」の場合の駐車場の有無、有料・無料 無料駐車場あり

有料駐車場あり（月５，０００円）

転勤の可能性「あり」の場合の転勤範囲 転勤先：○○支社、△△支社

高校中退者応募「可」の場合の条件 中退者の条件：同じ
中退者の条件変更あり：基本給○○万円

月給制の場合の詳細 欠勤控除のある月給制です
完全月給制です

手当の額に幅がある場合の詳細 家族手当５，０００円～１０，０００円

特別に支払われる手当の詳細 資格手当：第二種電気工事士資格者５，０００円

就業時間が３つ以上ある場合 就業時間：（４）２２時～７時

入居可能住宅「あり」の場合の利用条件、宿舎費用、間取
りなど

通勤時間が片道〇時間以上かかる場合のみ利用可能
寮費 月３０，０００円 １人部屋 ワンルーム

日給・時給の場合の計算式 時給１，１００円×８時間×２０日＝１７６，０００円

新卒者の入社日 入社日：令和７年４月１日

「補足事項欄」または「求人条件にかかる特記事項」欄に記入が必要な項目

求人申込みに必要な書類

●提出済みの求人票のコピーに朱書きで加筆修正したもの、もしくは求人申込書

・学校・推薦人員一覧表 指定校求人の場合で補足事項欄のスペースが足りず、指定校名を記載できない場合に必要です。

・基本契約書または労働者派遣個別契約書の写し 派遣求人を申込みする場合に必要です。

・請負契約書の写し 請負求人を申込みする場合に必要です。


