
Ⅴ 高等学校等卒業予定者の求人の取扱い 
 

１ 高等学校等卒業予定者に対する求人活動のルール 

選考日 
推薦開始日９月５日以降 

選考開始日９月１６日以降 

学校訪問の規制 

求人活動のための学校訪問は、職業指導上必要な場合のみ認めら

れます。 

なお、実施の時期は学校に求人申込みを行った日以降に行うこと

とするが、学校の事前の了解の下に安定所に求人申込みを行った日

以降についても行うことができるものとする。 

ただし、８月末日前１週間は学校訪問を差し控えるものとする。 

文書募集の規制 

卒業年の前年の６月末日までは行うことができません。 

また、７月１日以降にこれを行う場合であっても、次の条件を満

たす必要があります。 

ハローワークへ申し込みを行った求人であること 

求人者管轄安定所名・求人の受付番号が記載されていること 

応募の受付は学校を通じて行われること 

縁故募集について 

縁故募集は雇用条件等の十分な情報が得られず、就職後、トラブ

ルが生じる原因になりがちであるため、できるだけハローワークへ

求人申込みをしていただくようお願いします。 

利益供与の禁止 

 求人者又は求人者から委託を受けた者が新規学校卒業者、その保

護者又は、その関係者に対し金品又は利益の供与を行うなどの求人

活動は禁止されています。 

就業開始日 
就業開始日（実習、研修等を含む）時期は、卒業式終了後として

いるが、できる限り令和９年３月１０日以降とするものとする。 

求人要項 

各事業所で作成される求人要項は、ハローワークに申し込まれ

た求人票の内容の中で不足しているところを補完し、事業内容・

仕事内容等について就職希望者の理解を深めるために、ハローワ

ークの確認印のある求人票の写しとともに学校へ送付してよいこ

ととなっています。 

ただし、求人票の記載事項と矛盾するものでなく、誇大な表現

等就職希望者の適正な職業選択を阻害するおそれのないものでな

ければなりません。 

〔求人要項記載内容の参考例〕 

・事業所の概要について、文章・写真・図表による説明。 

内容としては、沿革、生産品目、工場施設・機械設備の概要、

取引先の状況、就業場所の全景、新入社員研修の内容、仕事の流

れ、従業員数、売上高の推移等。 

・入社後に従事する仕事の内容について、就労風景の写真や文書

による説明。 

・福利・厚生施設等の概要について、文章や写真による説明。 

 

 



２ 高等学校等卒業予定者の求人の流れ 

 

高等学校等卒業予定者を採用しようとする場合は、ハローワークインターネットサー

ビスの求人者マイページ（P６７～P６９参照）から提出または求人申込書を事業所管轄

のハローワークへ提出しなければなりません。 

そのうえで、求人活動のルールに沿って公正な求人活動を行ってください。 

 

求人者マイページでの申込みは、 

「求人者マイページ 利用者マニュアル」をご参照ください。 

 

（１）求人申込み 

６月１日以降に求人者マイページ（推奨）もしくは管轄のハローワークへ「求人申

込書（高卒）」により申込みください。求人は、職種別に作成してください。 

求人者マイページの開設については、別紙資料をご参照ください。 

※マイページからの求人申込みを希望する場合は、管轄安定所にご相談ください。 

必要に応じて以下の書類を求人申込み時に提出してください。 

（マイページから申し込む場合は、郵送等による提出が必要となります。） 

① 推薦依頼高校一覧 

② 受動喫煙対策一覧 

③ 応募前職場見学実施予定表 

④ 就業場所一覧（就業場所が複数ある場合） 

（２）求人の返戻 

７月１日以降、管轄のハローワークから受理印を押印した事業主控えを返戻します。

返戻された求人票は保管しておいてください。 

公開希望求人のみインターネット上（高卒就職情報WEB提供サービス）において７

月１日以降に公開します。 

（３）高等学校への求人申込み（求人票の送付） 

推薦制度を利用する場合は、返戻された受付済み求人票（高卒）の写しと推薦依頼

校一覧の写しを推薦依頼校へ送付または持参ください。 

  ※企業案内についてもあわせて送付またはご持参ください。 

（４）推薦開始 

応募希望者がいた場合に、９月５日以降高等学校から、事業主に「全国高等学校統

一用紙」が送付されます。 

「全国高等学校統一用紙」が届きましたら、選考日程等を事業主から高等学校及び

生徒に通知してください。 

なお、「全国高等学校統一用紙」その１「履歴書」については、生徒が手書き・パ

ソコン入力等で選択するため、作成の方法による不利益な取扱いは行わないようにお

願いします。 

特別支援学校の卒業者については、履修している教育課程の内容や障害の状態等に

応じ、様式通りに応募書類を作成できない場合も想定されることから、統一された様

式を参考としつつ、応募書類を作成することも可能としてください。 

例年と同様、推薦開始日から１０月３１日までは生徒１人に対し１社のみ応募・推

薦を可能とします。１１月１日以降は、「１人２社」までの応募・推薦が可能となり

ます。 



（５）選考開始 

選考は、９月１６日以降に実施して下さい。 

（６）採否の決定 

① 事業主は、採否結果（Ｐ38採用内定通知書を参考）について速やかに学校を通

じて応募者に通知してください。（概ね７日以内） 

 

② 不採用の場合は、不採用者の応募書類を学校に必ず返却してください。 

不採用通知が遅れると他社へ応募する機会が失われますので、ご配慮お願いし 

ます。 

 

（７）採用（内定）状況の報告 

管轄安定所から「新規学校卒業予定者採用（内定）状況報告」の依頼がありました

ら必要事項を記入の上、管轄安定所が指示する期日までに報告してください。 

（８）就業開始 

就業開始（実習、研修等を含む）時期は、卒業後としてください。 

 

３ 高卒就職情報ＷＥＢ提供サービスについて 

     

全国の安定所に申し込まれた求人申込書（高卒）は、すべてシステムに登録され求人

データが一元的に管理されるほか、インターネットを活用し、全国の高校に対して、

「高卒就職情報ＷＥＢ提供サービス」にて求人情報を公開しています 

（インターネット上の求人情報を見るためには、ＩＤとパスワードが必要であり、高

等学校に交付されています。） 

このため、求人申込書（高卒）提出時には、「推薦依頼校を指定しない」求人か、「推

薦依頼校のみ応募可能」求人かを申し出て下さい。 

なお、公開、非公開にかかわらず、募集を締め切った時点で速やかに安定所に連絡し

て下さい。 

 

    高校就職情報ＷＥＢ提供サービスのホームページでは、求人情報のほか、求人者か

ら提出された「応募前事業所見学実施予定表」に基づき、職場見学会情報や安定所が

開催する就職面接会情報などを各高等学校に提供しています。 

 

 

     

 

 

 

※高等学校一覧は、高卒就職情報ＷＥＢ提供サービスのホームページにアクセスし、

「全国高等学校便覧一覧」をクリックし、「学校便覧」から入手できます。 

  

高卒就職情報ＷＥＢ提供サービス ホームページアドレス 

https://koukou.gakusei.hellowork.mhlw.go.jp/ 



４ 推薦制度について 

 

推薦制度 

推薦制度とは、特定の高校に推薦依頼することにより、その高校での希望者が推薦

依頼校よりも多い場合は、学内調整をしたうえで応募するものであり、また推薦が決

定した生徒についても、他社への併願は出来ない（ただし、11月１日以降は併願が可

能）ことから、推薦で応募された生徒については、必ず面接をしていただき、事業所

の採用基準に従い採否を決定してください。 

したがって、より多くの応募者の中から選考を希望される場合は学校指定をしない

ようにして下さい。 

なお、推薦依頼校が男子校（又は女子校）のみの場合は、雇用機会均等法上問題と

なりますので、ご注意下さい。 

仮に推薦依頼校に求人票（高卒）（写）を送付し、一定期間経過しても当初の推薦

依頼校から応募がない場合には、その範囲内で推薦依頼校の追加、又は、自由応募の

追加をすることは可能です。この場合は、管轄安定所に連絡のうえ、追加修正した求

人票（高卒）（写）を管轄安定所及び追加した推薦校へ送付して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

求人申込書（高卒） 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 



推薦依頼高校一覧

推薦人数推薦人数

（別添１）

安定所名

事業所名

県 名

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 県 名

人
安定所処理欄

（管内）
総数

（管外） 校

校 人



（別添）

令和 年 月 日

該当項目に○を付けてください

支社・営業所名 １．屋内禁煙 １．喫煙室設置 ２．なし（喫煙可）

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

受動喫煙対策が施されていない場合は、求人を受理できません。

「１．あり（喫煙室設置）」または「３．その他」
受動喫煙対策に関する特記事項

３．その他

受動喫煙対策について

記入日

事業所名



 

 

「応募前職場見学」の受け入れについて 
     

応募前の職場見学は、生徒が応募先企業を自ら選定・確認する機会となり、事前に職

業や職場への理解を深めることで、適切な職業選択を助け、事前の理解不足による就

職後の早期離職を防止することを目的としています。 

応募前職場見学の依頼は、高等学校から事前に希望日時の連絡をさせていただきます

ので、趣旨をご理解いただき、積極的に受け入れていただくようお願いいたします。 

 

 

≪応募前職場見学の流れ≫ 

（1）応募前職場見学の受入れが可能である場合は、求人申込書（高卒）の「⑦選考方

法」欄に記載されている「応募前職場見学」の「可」に印を付けてください。 

（2）受入れについて、特に日にちを指定しない場合は、「随時」に☑を付けてくださ

い。 

受入れについて特定の日にちを指定される場合は、「補足事項欄参照」に☑をつ

け、「補足事項」欄に記入するか、「応募前職場見学は別紙のとおり」と「補足事

項」欄に記入し、「応募前職場見学実施予定表」（Ｐ３３参照）を記入してくださ

い。 

（3）生徒から応募前職場見学の実施希望があった場合は、高等学校から事業主へ応募

前職場見学の実施 (実施日時・参加生徒数の調整) について、連絡があります。 

（4）応募前職場見学のご承諾をいただいた場合、高等学校から事業所へ「職場見学の

お願い」を送付します。（見学日当日に参加生徒が持参する場合もあります。） 

実施時期については、できる限り生徒の学業に影響が少ない「夏休み期間中」に

お願いします。 

なお、応募前職場見学の内容等については、各事業主にお任せします。 

（5）参加生徒は、応募前職場見学にあたり、当日「職場見学確認書」を持参します。 

事業主は、「職場見学確認書」に見学結果を記入の上、当日、生徒にお渡しくだ

さい。 

※「応募前職場見学」は事前の採用選考の場ではありません。職場見学の場で生徒

本人の状況を聴取する等、早期採用選考につながることのないようご注意くださ

い。 



事業所名

担当部署

担当者名

電話番号

１　７月～９月の実施予定日

○　７月～９月までの実施予定日全てに　（①）　のように印をつけてください。

2026年7月 2026年8月 2026年9月

月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日

1 2 3 4 5 1 2 1 2 3 4 5 6

6 7 8 9 10 11 12 3 4 5 6 7 8 9 7 8 9 10 11 12 13

13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20

20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27

27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30 28 29 30

31

２　１０月以降の実施予定日
○　該当する項目に印（レ）を入れ、特定予定日に実施する場合は特定予定日を記入してください。

□　予定なし

□　随　時

□　特定予定日

( ）

３　その他

◇　事業所連絡先 担当者氏名

電話番号

※安定所記入欄：求人番号

応募前職場見学実施予定表



 

 

 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。  

 



 

 

会社名：                            

 

職 場 見 学 確 認 書 

 

見学日       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参加欄に「○」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。  

 

 

 

 



　　　　　　　（応募書類　　その１）

年 月

　　　　令和　　　年　　　月　　　日現在

ふりがな
月

　　　（３０×４０mm）

月

生年月日  昭和　・　平成   　　  　　年　　　　月　　 　日 生  （満　 　　　歳）

ふりがな

〒

ふりがな

〒

（※の欄については、記入上の注意事項を確認すること）

　
職
　
歴
　
※

校
内
外
の
諸
活
動
※

氏　名  　　　　　　　　　　　　　　　　　　   　   　　　　　　　　　　　

在籍校※
 

令和　　 　年　  　月

高等学校卒業　

連絡先※

現住所　

全国高等学校統一用紙（文部科学省、厚生労働省、全国高等学校長協会の協議により令和６年度改定）

高等学校卒業見込み　

 平成
　　　　 　　年　  　月
 令和

 平成
　　　　 　　年　  　月
 令和

 平成
　　　　 　　年　  　月
 令和

 平成
　　　　 　　年　  　月
 令和

備
考

　
志
望
の
動
機
　
・
　
ア
ピ
ー
ル
ポ
イ
ン
ト
　
等
※

資　格　等　の　名　称

　写真をはる位置
年

年

資
　
　
格
　
　
等

月

　　履　　　　　歴　　　　　書 取　得　年　月

年

年

月

参考１



　　　　（応募書類　　その２）

入学

（第　　学年）　編入学・転入学

教科 １年 ２年 ３年 ４年 教科 １年 ２年 ３年 ４年

１年 ２年 ３年 ４年

　

１年 ２年 ３年 ４年

科       目 科       目

　　　　　　　　　　　　科
平成
　　　　　　年　　　月　　卒業　・　卒業見込
令和

本
人
の
ア
ピ
ー

ル
ポ
イ
ン
ト
・
推
薦
事
由
等

特
別
活
動
の
記
録

出
席
状
況

欠　席　日　数

欠　席　の
主　な　理　由

特
記
事
項

学　  　    　習      　　　　の      　　　　記      　　　　録

教 科  ・  科 目 評      定 教 科  ・  科 目

留　　　　学

全国高等学校統一用紙（文部科学省、厚生労働省、全国高等学校長協会の協議により令和６年度改定）

修得単位数

　　　　　　　　　　（学校名）　

　　　　　　　　　　(電話番号)　　　　　　　　　　　                                     　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　（校長名）　　　　　　　　　    　  　　　　　               　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

総合的な探究(学習)の時間

　　　　　　　　　令和　　　　年　　　　　月　　　　　日

　　　　　　　　　　（所在地）　〒　

　　　　　上 記 の 記 載 事 項 に 誤 り の な い こ と を 証 明 し ま す 。

記　　載　　者

評      定

現
住
所氏名  

性別

　　　調　　　　　査　　　　　書

昭和 ・平成　　　　　年　　　　　月　　　　　日生

学
校
名

在
学
期
間

平成
　　　　　  年　　月
令和

課
程
名

　全・定・通
学
科
名

ふりがな

参考１



 

 

 採用内定通知書・就職承諾書作成例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

就 職 承 諾 書 

 

令和  年  月  日  

 

○○株式会社 

取締役社長 

様 

 

 

本人住所 

氏名 

この度、貴社に採用が内定されましたので、学校を卒業した後は、貴社へ就職する

ことを承諾します。 

採 用 内 定 通 知 書 

 

令和  年  月  日  

 

様 

 

先日採用選考いたしましたところ、あなたを当社社員として、令和 年 月 日付

けで採用することを内定しましたので通知します。 

今後は、ますます健康にご留意され、一層学業に専念してください。 

なお、出社日等詳細につきましては、後日連絡いたします。 

  

事業主名 

代表者名            ○印  

 



 

 

 

高校求人充足（採用）済報告書 
 

 

 

当事業所が提出した下記求人については、令和  年  月  日をもって 

充足し、今年度の採用選考を打ち切りますので報告します。 

 

 

 

・求人受付番号   ２４○○○ － 

 

 

・職    種 

 

 

・採用決定者数        人 

 

 

 

    令和  年  月  日 

 

   公共職業安定所長 殿 

                 事業所名                  

                 担当者名                  

                 電話番号                  

 

 

 

 

 

 

 

※お願い 

・ この報告は、高校に対する迅速で正確な求人情報を提供するため、充足した場合速やか

に御報告願います。 

・ 安定所へ提出した求人票が複数（職種別等）である場合は、その求人票毎に、充足の都

度、それぞれ別葉により御報告願います。 

・ 安定所へは、持参又は郵送により御報告願います。 

 



公共職業安定所　学卒担当者　宛 

事 業 所 名 ：

事 業 所 番 号 ：

管轄ハローワーク：

都道府県名

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

（注１）高卒求人に係る採用（内定）状況をご記載ください。

（注２）既卒者を採用した場合は備考欄に既卒と記入してください。

（管轄ハローワークへ提出願います）

三重県内 三重県外

公共職業安定所

採用なしの場合左に○をつけてください

令和９年３月新規学校卒業者採用（内定）状況（高卒求人）

備　考
（注２）

採用
（内定）
人数

求人番号
（注１）

学　校　名


