
Ⅳ　様式（記入例）・参考資料集

11 なぜ公正採用選考
は基本なのか
（令和元年）

25分 　採用選考の場は、企業にとって、その企業のあり方を社会に提示する窓になっているという面
もあります。フェアな採用選考をすることは、その企業のあり方を社会に向けて表現するという
側面につながります。
　この作品は、ある企業を舞台に、人事部の採用担当者たちがさまざまな部署を訪ね、採用選
考のための面接のロールプレイを重ねることを描いた作品です。さまざまな部署の多様な意見
を受け止め、応募者が質問を受けたときどう感じるのか。不適切な質問とはどういうもので、な
ぜ不適切なのか。また、逆に適切な質問とはどのようなものか。そして、そもそもなぜ公正採用
選考は基本なのかということに向き合っていく内容です。

12 出会いを豊かなも
のに
～公正さでのぞむ
採用選考～
（令和２年）

30分 　よりよい採用選考のためには、応募者の適性と能力のみを判断基準とし、応募者の基本的人
権を尊重した採用選考を行うことが重要です。
　この作品では、公正な採用選考をおこなうために、どのようなことに気をつければよいか、ま
た、より良い採用選考の方法はどんなものかを解説するためのものです。立場や知識の違う多
様な担当者が登場しますので、いろいろな立場の採用担当者の目線で視聴することが可能な作
品です。

13 想いの“架け橋”に
なる
～公正な採用選考
のために～
（令和３年）

28分 　採用選考は、応募者と企業の想いを結ぶ“架け橋”と言えます。応募者はいきいきと働ける
より良い職場を求め、企業は優秀な人材を採用して思い切り働いてもらいたい。その両者を
つなぐ採用選考の場においては、応募者の人権を尊重し、広く門戸を開くことが大切です。
また、適性と能力をはかる適切な評価基準をつくることも重要です。
　この作品は、人事部に配属された新入社員が、上司のあたたかい指導を受け、同期入社社
員と心の交流をしながら、人事部員として採用選考の基本を身に着けていく成長ものがた
りです。

14 ともに歩むために
～公正な採用選考の
理解と認識をめざし
て～
（令和４年）

28分 　この作品は、ある企業の人事職員が採用選考において相次ぐ内定辞退に直面し、さらに
就活情報サイトでの批判的な書き込みコメントをきっかけに、自身の会社できちんと公正
な採用選考が行われていたのか、人権意識やCSR（企業の社会的責任ある行動）の観点で
無意識のつまずきが無かったか、採用プロセスの検証と点検を行っていくことで、改めて
公正な採用選考に向き合う物語です。
　新たな仲間を探して出会い、互いを知って共に歩むために。そして働く従業員ひとりひ
とりが人権意識を持って歩むために、公正な採用選考の理解と認識をめざす映像教材です。

15 ともに歩むために
～公正な採用選考の
理解と認識をめざし
て～
（令和５年）

28分 　この作品は、ある企業の人事職員が採用選考において相次ぐ内定辞退に直面し、さらに
就活情報サイトでの批判的な書き込みコメントをきっかけに、自身の会社できちんと公正
な採用選考が行われていたのか、人権意識やCSR（企業の社会的責任ある行動）の観点で
無意識のつまずきが無かったか、採用プロセスの検証と点検を行っていくことで、改めて
公正な採用選考に向き合う物語です。
　新たな仲間を探して出会い、互いを知って共に歩むために。
　そして働く従業員ひとりひとりが人権意識を持って共に歩むために、公正な採用選考の
理解と認識をめざす映像教材です。





１　学卒関係各種様式集
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中学校
３ ４

２

５

（郵便番号　　　－　　　）

８ ９

６

７

　　　　　年　　　月　　　日 中学校長

（所在地）

（郵便番号） （電話番号） 印

責 任 感 公正･公平

出
席
状
況

備　考

２ 創 意 工 夫

学年 欠席日数 主　な　理　由
聴　力

右

１ 左

健康･体力
の 向 上

〔　　　〕段階評価 ３段階評価 左 （　　　）

自主･自律 勤労･奉仕

外 国 語
視　力

右 （　　　）

思いやり･
協 力技 術 ・ 家 庭

身

　
　
体

　
　
状

　
　
況

体　　　重 行
　
　
動
　
　
の
　
　
記
　
　
録

　　　　年　　月　　日 行動の
状　況

保 健 体 育 身　　　長
基 本 的 な
生 活 習 慣

理 科

音 楽

美 術

国 語
特

別

活

動

総
合
的
な
学
習
の
時
間

趣

味

・

特

技

社 会

現
住
所

必 修 教 科 名 ３学年 選 択 教 科 名 ３学年

１　　　学　　校　　名
応　　募　　書　　類 写

真

貼

付

（ 中 職 業 相 談 票 〔乙〕）
ふりがな 性

　
別

生
年
月
日

年 月 日生

公共職業安定所

公 共 心 ･
公 徳 心

３

3　本人の長所・推薦事由等

氏
名 （満 歳）

項　目
行動の
状　況

項　目

学

　
　
業

　
　
成

　
　
績

数 学

　視力欄にＡ～Ｄが記入されている場合、
　Ａ：1.0以上、Ｂ：1.0未満0.7以上、Ｃ：0.7
　未満0.3以上、Ｄ：0.3未満を表す。

本人の特長を示すものに○印を付
けるものとする。

生命尊重･
自 然 愛 護

（担当者印）

※安定所記載欄 受 付 番 号受 付 番 号
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年
月

日

③ ※ ① ② ③ ④ ⑤ ① ② ③ ④ ※
　

ハ
ロ

ー
ワ

ー
ク

に
大

卒
又

は
高

卒
の

求
人

を
申

し
込

む
場

合
は

、
求

人
申

込
書

（
大

卒
、

高
卒

）
の

該
当

欄
に

記
載

し
て

く
だ

さ
い

。

人

雇
用

保
険

適
用

事
業

所
番

号

※
　

④
に

つ
い

て
は

、
雇

用
形

態
に

関
わ

ら
ず

企
業

全
体

に
お

け
る

割
合

を
示

し
て

い
ま

す
。

記
入
日
：

令
和

求
人

番
号

有
 
・

 
無

有
 
・

 
無

有
 
・

 
無

有
 
・

 
無

有
 
・

 
無

前
年
度

2
年
度
前

％

３
　

職
場

へ
の

定
着

の
促

進
に

関
す

る
取

組
の

実
施

状
況

時
間

平
均

継
続

勤
務

年
数

従
業

員
の

平
均

年
齢

（
参

考
値

と
し

て
、

可
能

で
あ

れ
ば

記
載

し
て

く
だ

さ
い

。
）

研
修

の
有

無
及

び
そ

の
内

容

自
己

啓
発

支
援

の
有

無
及

び
そ

の
内

容

年 歳

２
　

職
業

能
力

の
開

発
及

び
向

上
に

関
す

る
取

組
の

実
施

状
況

時
間

日
日

役
員

及
び

管
理

的
地

位
に

あ
る

者
に

占
め

る
女

性
の

割
合

女
性

メ
ン

タ
ー

制
度

の
有

無

キ
ャ

リ
ア

コ
ン

サ
ル

テ
ィ

ン
グ

制
度

の
有

無
及

び
そ

の
内

容

人
人

人
人

企
業

全
体

の
情

報
【

　
　

　
　

　
　

　
　

　
　

】
に

関
す

る
情

報

人
2
年
度
前

前
年
度

2
年
度
前

3
年
度
前

人

① ②

直
近

３
事

業
年

度
の

新
卒

者
等

の
採

用
者

数

直
近

３
事

業
年

度
の

新
卒

者
等

の
離

職
者

数

直
近

３
事

業
年

度
の

新
卒

者
等

の
採

用
者

数
（

男
性

）

直
近

３
事

業
年

度
の

新
卒

者
等

の
採

用
者

数
（

女
性

）

企
業

全
体

の
情

報

2
年
度
前

人

3
年
度
前

人

１
　

募
集

・
採

用
に

関
す

る
情

報

前
年
度

人
人

3
年
度
前

前
年
度

前
年
度

青
少

年
雇

用
情

報
シ

ー
ト

（
企

業
全

体
で

の
【

　
正

社
員

 
／

 
正

社
員

以
外

　
】

に
関

す
る

情
報

で
す

）

役
員

％

管
理

職
／

人

男
性

人

人
人

人
人

事
業

所
名

／
人

男
性

／
前

事
業

年
度

の
育

児
休

業
取

得
者

数
／

出
産

者
数

※
海

外
支

店
等

に
勤

務
し

て
い

る
労

働
者

に
つ

い
て

は
除

外
し

た
情

報
と

な
り

ま
す

／
人

前
年
度

女
性

人

人
3
年
度
前

年 歳

2
年
度
前

2
年
度
前

【
　

　
　

　
　

　
　

　
　

　
】

に
関

す
る

情
報

3
年
度
前

人 人

3
年
度
前

3
年
度
前

社
内

検
定

等
の

制
度

の
有

無
及

び
そ

の
内

容

前
事

業
年

度
の

月
平

均
所

定
外

労
働

時
間

前
事

業
年

度
の

有
給

休
暇

の
平

均
取

得
日

数

人
人

前
年
度

2
年
度
前

2
年
度
前

3
年
度
前

前
年
度

人

人人
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1

⻘少年雇⽤情報シートの記⼊例
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一般事務職
　種

（新卒者の前年度実績）

※変更範囲：なし
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5

４　選考・応募前職場見学　※応募前職場見学では選考はできません。

5 4 3 5 4 3
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推薦依頼高校一覧

推薦人数

（別添１）

推薦人数

職    種

■　推薦を依頼する高等学校等を記入のうえ、求人申込書（高卒）とともに窓口に提出してください。

安定所名 学 校 名学 校 名安定所名

事業所名

県 名 県 名

総数
（管外） 校

校 人

人
安定所処理欄

（管内）

5

４　選考・応募前職場見学　※応募前職場見学では選考はできません。

5 4 3 5 4 3
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推薦依頼高校一覧

推薦人数

人
安定所処理欄

※安定所記入欄のため記入し
ないこと

（管内） 6
総数

（管外） 1 校 2

校 10 人

小田原

山梨県 富士吉田 G高校 2

神奈川県

E高校 2

1

F高校 1

D高校 3

安定所名

事務職事業所名

県 名

（別添１）

〈記入例〉

職    種

C高校 1

■　推薦を依頼する高等学校等を記入のうえ、求人申込書（高卒）とともに窓口に提出してください。

安定所名 学 校 名

甲商事

平塚 A高校

B高校

推薦人数学 校 名

2

県 名
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推薦依頼高校一覧

推薦人数

人
安定所処理欄

※安定所記入欄のため記入し
ないこと

（管内） 6
総数

（管外） 1 校 2

校 10 人

小田原

山梨県 富士吉田 G高校 2

神奈川県

E高校 2

1

F高校 1

D高校 3

安定所名

事務職事業所名

県 名

（別添１）

〈記入例〉

職    種

C高校 1

■　推薦を依頼する高等学校等を記入のうえ、求人申込書（高卒）とともに窓口に提出してください。

安定所名 学 校 名

甲商事

平塚 A高校

B高校

推薦人数学 校 名

2

県 名
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神奈川労働局（株）
人事部
労働　太郎

労働　太郎


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様式 17 

  年  月  日 

（事業所名）

人事担当者 殿

（学校名）

学校長

連絡先電話番号

連絡先教諭名

職場見学のお願い

この度、別紙の生徒が、貴社の見学を希望していますので、受入れ方よろしくお願

いします。 

また、職場見学をその後の就職指導に役立てるため、職場見学確認書に貴社の

人事担当者の署名をいただいて帰るよう生徒に指導しています。誠に恐縮ですが、

別紙の確認書にご記入の上、生徒にお渡しくださるようお願いいたします。 

 

《お願い》 

職場見学は、生徒が応募先を決定するのに先立って、実際の仕事や職場への理

解を深めるために行うものです。 

  そのため、職場見学の受入れに当たっては、採用選考とならないよう、次につい

てご留意いただくようお願いいたします。 

  

○ 応募書類をはじめとして生徒に書類の提出を求めないでください。 

○ 採用選考に直接つながる質問をしたり、内定と受け取られるような話をしたり

しないようにしてください。 
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 会社名：  

 

職場見学確認書 

 

見学日   年   月   日（   曜日） 

学校名 

 

生徒氏名 希望職種 求人番号 参加 

    

    

    

    

    

 

◇ 上記生徒のうち、参加欄に「○」を付けた生徒は、確かに当社を見学しました。 

担当（役職名） 

ご 氏 名 
 

学校への連絡  

（注） 当日に訪問しました生徒の氏名（同日に複数の職場見学を行ったときは複数

の氏名）を記入してください。 

 特に、学校へ伝える事項がある場合は「学校への連絡」欄に記入してください。 

  

 

 

 

職場見学報告書 

 

主な見学内容  

雰囲気・環境  

感想  

応募の意思 １ 応募希望あり  ２ 応募希望なし （いずれかに○） 
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入社承諾書参考例

　採用（内定）者に対して採用（内定）通知を交付し、「入社承諾書」など
を求める場合、一方的に企業側だけに都合のよい、合理的でない取消条件・
留保条件をつけないようにしてください。

令和
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住
民

票
記

載
事

項
の

証
明

書
に

つ
い

て
「
住
民
票
記
載
事
項
の
証
明
書
」（
証
明
願
）
記
載
留
意
点

⑴
　

住
民

票
記

載
事

項
の

証
明

は
任

意
の

様
式

と
し

、
複

写
可

能
用

紙
（

裏
面

白
紙

）
と

す
る

こ
と

。

⑵
　

証
明

依
頼

事
項

は
、

必
要

な
事

項
に

と
ど

め
空

欄
は

斜
線

で
抹

消
す

る
こ

と
。

　
　

（
記

載
例

）　
年

齢
証

明
の

場
合

　
下

記
の

と
お

り
住

民
基

本
台

帳
…

…

住
所

東
京

都
千

代
田

区
丸

の
内

３
丁

目
８

番
１

号
世

帯
主

東
京

　
一

郎
氏

　
　

　
　

　
　

名
出

生
の

年
月

日
世

帯
主

と
の

続
柄

東
　

京
　

次
　

郎
明 大 昭

　
　

　
　

10
年

12
月

５
日

生
平

上
記

願
出

の
と

お
り

⑶
　

証
明

願
記

載
に

あ
た

っ
て

は
、

住
所

、
氏

名
、

生
年

月
日

等
必

要
事

項
に

つ
い

て
、

正
し

く
記

入
す

る
こ

と
。

　
 　

な
お

、
記

入
事

項
に

誤
り

が
あ

る
場

合
は

、
訂

正
が

必
要

と
な

る
の

で
、

証
明

願
出

に
あ

っ
て

は
願

出
人

の
印

鑑
を

携
行

す
る

よ
う

に
し

て
く

だ
さ

い
。

入社承諾書参考例

　採用（内定）者に対して採用（内定）通知を交付し、「入社承諾書」など
を求める場合、一方的に企業側だけに都合のよい、合理的でない取消条件・
留保条件をつけないようにしてください。

令和
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身元保証に関する法律

　企業で採用内定後に要求する身元保証書は、労働者が使用者に損害を与えた場合に、その損害賠償を

保証するという性質のものですが、使用者と労働者との間に、対等な労働契約があるとすれば、さらに

労働者に身元を保証させる必要はないと考えられます。

　また、保証人の実印や、印鑑証明書を求めたり、保証人に「30歳以上の人」や「既婚者が望ましい」

などの条件をいろいろ付けている例が見受けられます。

　身元保証書を、従来から取っているなどの安易な理由で提出させるのではなく、その必要性や内容に

ついて、再度十分に検討していただき、提出させる場合であっても、労働者の人権を十分に尊重し必要

以上にプレッシャーを与えることのないようにしてください。

　「身元保証に関する法律」では、身元保証契約の期間を「期間の定めがない場合は３年、期間の定め

があっても最長５年が限度」とし、事情の変更に基づく解約権を保証人に与え、さらに責任額の判定に

当たっては、使用者の過失の有無や身元保証人をなすに至った事情などを斟酌して、責任を軽減しうる

裁量権を裁判所に与えるなどとしています。また、「民法」改正により令和２年４月１日から、保証の

限度額が設定されていない身元保証契約は無効となります。
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※変更範囲：なし

身元保証に関する法律

　企業で採用内定後に要求する身元保証書は、労働者が使用者に損害を与えた場合に、その損害賠償を

保証するという性質のものですが、使用者と労働者との間に、対等な労働契約があるとすれば、さらに

労働者に身元を保証させる必要はないと考えられます。

　また、保証人の実印や、印鑑証明書を求めたり、保証人に「30歳以上の人」や「既婚者が望ましい」

などの条件をいろいろ付けている例が見受けられます。

　身元保証書を、従来から取っているなどの安易な理由で提出させるのではなく、その必要性や内容に

ついて、再度十分に検討していただき、提出させる場合であっても、労働者の人権を十分に尊重し必要

以上にプレッシャーを与えることのないようにしてください。

　「身元保証に関する法律」では、身元保証契約の期間を「期間の定めがない場合は３年、期間の定め

があっても最長５年が限度」とし、事情の変更に基づく解約権を保証人に与え、さらに責任額の判定に

当たっては、使用者の過失の有無や身元保証人をなすに至った事情などを斟酌して、責任を軽減しうる

裁量権を裁判所に与えるなどとしています。また、「民法」改正により令和２年４月１日から、保証の

限度額が設定されていない身元保証契約は無効となります。
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＊オンライン自主応募を行う場合は、求職者マイページからアップ
ロードし提出可。

5 4 3 5 4 3
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