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2.資料1４「高卒・大卒等求人申し込み方法」について
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求人申込にあたり、マイページを
ご利⽤中の事業主の⽅のログインの
しかたと、マイページの開設のしか
たについて記載しております。

マイページは、24時間いつでも
どこでも求人申込ができます。過去
に出した求人データを活用すること
もできる⾮常に便利な機能です。

マイページをお持ちでない事業所
様は、この機会にぜひ開設をご検討
くださるようお願いいたします。



３－１.資料1５「過去の求人を転用して申し込む
（求人の更新はこちらから︕）」について
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本資料は操作ガイドの部分のみを抜
粋して表示おります。これまで新卒求
人を出した履歴があれば、それを転⽤
し、作成することができます。

（申込方法）
「ハローワークインターネットサービス」

から求人マイページへログイン
↓

①「新規求人情報を登録」をクリック︕
↓

② 転用可能な求人一覧の中から該当する求人
を⾒つけ、「詳細を表示」をクリック︕

↓
③ 過去の求人内容を確認し、「この求人を転

用して登録」をクリック︕
↓（次ページへ）



３－２.資料1５「過去の求人を転用して申し込む
（求人の更新はこちらから︕）」について
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（前ページの続き）

④ 求人情報の登録について、各項⽬が⼊⼒
できたら、次へ進むをクリック︕

↓
⑤ 求人仮登録を完了する前に「仮求人票を表
示」をクリックすると、⼊⼒した求人票の確
認が可能。そのうえで各項⽬についての⼊⼒
が終わったら、「完了」をクリック︕

↓
⑥「求人票仮登録」の画面が出たら完了。

管轄ハローワークの確認待ちとなる。

新卒の求人申込みが初めての場合、一般の求人で
作成することもできます。この転用の仕組みを用い
て、最新情報を上書きしていただくと非常にスムー
ズに進めることができますのでご活用ください。

○マイページでお申し込みの際は、
「求人者マイページ利⽤者マニュアル」

にて確認することもできます。



掲載される求人票記載の労働条件
が、採用後の労働条件となることが
期待されています。そのため、求職
者から誤解を生じにくいかたちで、
正確且つわかりやすい記載をお願い
します。

新卒求人は、基本、「職種ごと」
「就業地ごと」でお申込みいただき
ますようお願いします。

４．資料1６ 求人票（高卒）について
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５.資料1８「求人申込書の書き方のポイント」について
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手書きの高卒求人申込書に沿って、
それぞれの項目についての補足説明
を記載しております。

マイページで求人を作成する際に
もお手元にご用意いただき、参考に
していただければと思います。



６．求人票おもて面①・②・③について
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求人票おもて面①
「インターネットによる全国の高
校への公開」の可・否

高校生向けの求人は、「高卒就
職情報ＷＥＢ提供サービス」を通
し、学校でのみ検索できる仕組み
となっております。

履修科⽬や必要な資格・免許を
必要とするために学校を限定され
たい場合、いわゆる指定校を設定
される場合には、こちらを「不
可」としてください。指定校を設
定されない場合は、「公開可」と
なります。

求人票おもて面➁
「仕事の情報欄 仕事の内容」

⽣徒が最も重要視する項⽬の⼀つです。会社の仕事内容や作業のイメージが持てることで、応募者の増加が⾒込まれま
す。詳細にかつ分かりやすい内容の記載をお願いいたします。

⻘字部分で⾃動⾞運転業務がある場合には、「社⽤⾞使⽤あり」、「⾃家⽤⾞使⽤」 など、使⽤する⾞について記載
いただき、おおよその運転範囲なども記してください。

赤字部分で書いてある、「変更範囲」ですが、こちらは⼀昨年の4月から全ての求人に記載いただくことになった項目
です。⼊社後に職種や担当する業務の変更がある場合は、「具体的な職種名」もしくは「会社の定める業務など」と記載
いただき、変更がない場合は「変更なし」と記してください。

求人票おもて面③
「必要な知識・技能等」

業務の都合上、⾃動⾞運転免許が
必要な場合は、必ずご記載ください。
※その際は、運転免許取得期限を記してください。

誕生日などの事情により入社まで
に取得ができない生徒もおります。
入社後の取得を認めるなど柔軟な
対応をご検討ください。

業務に必要としない場合は、必ず
「不問」とご記載してください。ま
た、指定校などで履修科⽬を限定す
る場合もこちらに記載ください。



７．求人票の裏面④・⑤・⑥・⑦・⑧について
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求人票裏面④「受付期間」

「期間」又は 「開始日のみ指定」
のどちらかを選択します。例は、
期間として⼊⼒した場合です。

※開始日のみを選択した場合、
「〇⽉〇⽇以降随時」の表示とな
ります。指定日がなければ、概ね
9／5以降随時を選択されている事
業所がほとんどかと思われます。

求人票裏面⑧「特記事項欄」

マイカー通勤を可能とした場合、
「駐⾞場の有無（あり・なし）」・
「無料・有料」を選択してください。
※有料の場合は⾦額も合わせて記載
すること。

他に、「特別に支払われる手当」
「待遇」「福利厚⽣等」のほか、補
⾜事項欄に書き切れなかった内容な
どを 具体的事案をご記載いただき、
有効にご活用いただきければと思い
ます。

求人票裏面⑤「選考⽇」

選考日は「9月16⽇以降」で設
定いただきます。

日付は、選考を実施する最初の
日（1日分）を指定していただく
か、〇⽉〇⽇以降随時のどちらか
で⼊⼒してください。

※選考日の記載のしかたについて
は、⑦「補足事項欄」を参照。

求人票裏面⑥「複数応募」

求人を出す際に複数応募にするか否かは事
業所で決めていただき、「可」「不可」のど
ちらかを選択します。

指定校を設定される場合は、複数応募の設
定はできませんので「不可」としてください。
「不可」とされた場合は、他の求人への応募
ができないといった形になります。

※複数応募可能とした場合の注意点は、次ページ
「８．求人票の裏面⑥の注意点について」参照。

求人票裏面⑦「補⾜事項欄」

⾚字・⻘字箇所の詳細は、
「９-1.求人票の裏面⑦（⾚字）」
「９-2.求人票の裏面⑦（⻘字）」
の各注意点を参照。

※⾚字部分につきましては、毎年⾼
校の進路指導主事にも内容伝えてお
ります。必ず記載⾒本の順番どおり
に補足事項欄のトップへ記していた
だくようお願いいたします。



８．求人票の裏面⑥の注意点について
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【一昨年度から変更となった注意点】

複数応募可能とした場合、一昨年度までは選考日を基準日としておりまし

たので、⑥欄につきましては、９/１６からと記載いただいておりました。

昨年度からは推薦開始から、つまり受付開始日の９／５からの日付で設定

していただくこととなりました。一昨年度の求人を転用されて９／１６から

となっている場合は、改めて見直しをお願いいたします。

この欄は、

①「複数応募不可」

②「複数応募可能」とし、９月５日以降随時とする

③ ある程度期間をおく場合は以前からの１０月１日以降随時とする

といった、この３パターンが多くなると見受けます。



９－1．求人票の裏面⑦（⾚字）の注意点について
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【赤字箇所】

⑥の複数応募の欄で可能とした場合で、日付を９／５～９ ／ ３０までと

設定された場合に記載いただくこととなります。その場合は、９月中の選考

予定日を３つ指定していただきたくお願いいたします。

選考日の開始は、９／１６からとなるため９／１６～９／３０間の選考日

をあらかじめ３パターンご用意ください。また、時間指定や午前・午後など

が決まっていましたら、詳しく記載いただけますようお願いいたします。
※選考日調整等で高校の先生方の負担軽減に繋がりますのでご協力をお願いいたします。
「複数応募を受け付けしない場合」または「従来どおり複数応募の開始を１０/１～」

とする場合は、⑥欄への記載は不要です。

【履歴書作成】

・手書き・パソコン入力のどちらでも可

・手書きを指定

・パソコン入力を指定

のいずれかをご記載ください。

※履歴書の取り扱いは全国統一となりました。全ての求人にこの記載が必要となりましたので、

県外に就業場所がある場合にも漏れなく記していただきたくお願いいたします。



９－２．求人票の裏面⑦（⻘字）の注意点について
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【青字箇所】

（記載例）

・試用期間を設けている場合には、その期間を記載ください。

また、賃金など条件が違う場合もその内容を記してください。

・応募前職場見学については、日程が決まっていたり、あらかじめ伝えて

おきたい内容があれば詳細に記していただきますようお願いいたします。

・就業場所が複数ある場合や転勤の可能性がある場合には、その所在地を

記してください。

（その他）

・シフト制、フレックスタイム制などの就労形態を設けている場合には、

そのルールや労働日、労働時間等の詳細な内容を記載してください。

・入居可能住宅がある場合は、利用条件や費用負担等を記載してください。

・面接や選考試験を複数回実施する場合は、選考の流れなども記載してく

ださい。

※可能な限り、詳細な情報を記載いただけますようお願いいたします。



１０．⻘少年雇⽤情報について
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【記載の注意点について】
・項⽬１「採⽤・募集に関する情報」の各年度欄は、
令和７年度、６年度、５年度の３年分をご記載ください。
※マイページで作成する場合も上から順に７年、６年、５年の順で⼊⼒ください。

・「平均勤続年数・平均年齢」の数字もそれぞれ企業全体の情報及び⾼卒の情
報ごとに各数値の記載漏れがないようご注意ください。

・項⽬２「職業能⼒の開発及び向上に関する取り組みの実施状況」は、
全てあり・なしを選択し、空欄の無いようご記載ください。
※求人を転⽤された場合には前年度分が表⽰されます。⾒直しされたうえで、最新の情報にてお⽰しください。

令和７年度 令和７年度令和６年度 令和６年度令和５年度 令和５年度



1１．資料１７ 高卒求人申込みチェックリストについて
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作成した求人を申込される前に
チェック用としてご活用ください。

※ＨＷへの提出はいりません。
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・高卒求人の申込（送信）の時期について
⇒システム切り替えの都合上、
5月中 （〜５／３１）に送信いただいても、反映はされません

のでご注意ください。

・お申し込みいただいた求人について
⇒ハローワークでの内容チェック、事業所様への問い合わせ、
求人のでき上がり（最終確認）のうえ、完成となるまでに

最低でも２週間程度を要します。

↓

7／1の返戻に間に合うためには、是非とも

早めのお申し込みをお願いいたします。

1２．お願い
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円滑な求人作成のため、
詳細な情報の記載を
していただきますよう

よろしくお願いいたします。


