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に基づいた『公正な採

に基づいた

能力に基づいた採用選考を行うことにほかなりません。

向けた
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□求める人材像が
具体的で明確か？

□採用活動戦略を
立てているか？

□自社のアピールポ
イントを整理でき
ているか？

□応募者の適性・能
力を見極めるため
にどういった選考
方法にするか決定
したか？
□あらかじめ選考方
法ごとに選考基準
を明確化（点数化）
しているか？
□適性・能力に基づ
いた採用基準（選
考基準）としてい
るか？

□特定の国や地域
の出身者、難病の
ある方、LGBT等
の性的マイノリテ
ィの方など特定の
人を排除していな
いか？

□応募の働きかけを
行う対象集団等の
選定は効果的か？

□ハローワーク、就
職サイト、メディア
などの周知時期、
方法は適切か？

□応募への門戸を
広く開き、応募を
不合理に制限す
る条件を設定して
いないか？
□適正な応募用紙
を使用し、その他
エントリーシート
などで、本籍・出生
地などの就職差別
につながるおそれ
のある事項を把握
しようとしていな
いか？

□書類選考は、あら
かじめ定めておい
た選考基準に基
づき客観的に行わ
れたか？
□適性検査の結果
を絶対視したり、
鵜呑みにしていな
いか？
□作文や小論文を
課す場合、テーマ
は適切か？

□面接の質問内容
は適切か？
□面接官の人選は
適切か？

□面接官の研修、打
合せはできたか？

□内定通知のタイミ
ングは適切か？
□不採用者にも誠
意ある対応ができ
たか？

（Ｐ.2） （Ｐ.4） （Ｐ.6） （Ｐ.9） （Ｐ.11） （Ｐ.16）
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適性・能力に基づいた
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適性・能力に基づいた



　各企業において応募者に求める採用条件（能力や経験など）が異なるため、採用選考時に応募者に提出
を求める応募書類（社用紙）を各企業が独自に作成することは可能です。
　しかしながら、応募用紙（社用紙）を自由に作成できるからといって、応募者本人の適性・能力に直接関
係ない事項（例えば本籍地や家族状況の記入など）を含めることは公正な採用選考の観点から好ましくあ
りませんので留意が必要です。
　また、新規中卒・高卒予定者については、基礎的な教育課程修了者で専門的な知識・経験を有しておらず、
各企業ごとに独自の応募用紙（社用紙）を活用して専門性の有無を確認する必要性が低いと考えられること
から、就職差別につながるおそれがある項目を含まない全国統一的な応募用紙が定められています。
　新規中卒予定者用には「職業相談票（乙）」、新規高卒予定者用には「全国高等学校統一用紙」が定めら
れており、この応募用紙以外の使用は認められていません。（定められている応募用紙以外を使用した場
合は、職業安定法第５条の４に関する事項を規定している指針違反となります）



厚生労働省履歴書様式例
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に見いだす

面接では様々な応募者と面接することとなりますが、過度に威圧的に接したり、感情的
に批判したり、説教じみたことを言ってはいけません。
このような、面接での対応がSNSやインターネットの掲示板に書きこまれて拡散され、
企業イメージの低下につながる場合もあります。
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能力に基づいた採用基準とする



本人の適性・能力に基づかな
い事項を含んだ応募書類（社
用紙）の使用



健康診断
0.9%

本籍・出生地
3.7%

思想
10.7%

住宅状況
生活環境
11.1%

その他
32.3% 家族に関すること

41.3%

※令和元年度にハローワークで把握した
　1,047件の内訳

口頭、もしくは書面による確認とし、採用内定後に「在留

周知・啓発を行います。

本人の適性・能力に基づかな
い事項を含んだ応募書類（社
用紙）の使用



カード」の提示を求めるという配慮が必要です。

　また、転勤や緊急対応の可否を判断するためにという理由から家族構成等を質問するケースも見受け
られますが、その場合も「転勤のお願いにあたり配慮すべきことはありますか」「オンコール対応（○○分以
内の出勤）がありますが対応は可能でしょうか」といったような、尋ね方をしましょう。



　企業の中には、採用時に応募者に対して身元保証人をたてることを求める場合があります。しかし、
応募者からみれば、身元保証人が確保できなければ採用されないという点で就職活動を行いにくく
なります。また、企業からみても、近年、身元保証人を引き受ける人も少なくなり、応募者が集まりにく
くなる場合があります。募集の際は応募者に広く門戸を開く観点から、できる限り身元保証人を求め
ないようにしましょう。
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【解説】
　応募者の中にLGBT等性的マイノリティの方も当たり前に存在するということ意識した面接を行いまし
ょう。強制的にカミングアウトをさせるような質問や蔑称とされている表現には注意が必要です。また、性
的マイノリティかどうかにかかわらず、性的指向や性自認について、業務に必要な事項以上の興味本位の
質問はしないようにしましょう。
　性的指向及び性自認は他の様 な々要素と同様に、その人を構成するアイデンティティに関わる要素でもあります。
　差別と捉えられるような対応をしないためにも、個人の尊厳に関わる問題として尊重し、性的指向や性
自認にかかわらず、公正な採用選考を心がけましょう。

（ＬＧＢＴ等性的マイノリティに関すること）
女性と記入があるけど見た目は男性だよね？
性別適合手術はしているの？

　「性同一性障害」とは、身体的な性と性自認が異なり、困難を抱える場合に医学的な診断が
なされる場合の診断名です。いわゆるＬＧＢＴとは病気や障がいではありません。 
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第５条の４　公共職業安定所、特定地方公共団体、職業紹介事業者及び求人者、労働者の募集を行う者及び募集受託者並
　びに労働者供給事業者及び労働者供給を受けようとする者（略）は、それぞれ、その業務に関し、求職者、募集に応じて労
　働者になろうとする者又は供給される労働者の個人情報（略）を収集し、保管し、又は使用するに当たつては、その業務の
目　的の達成に必要な範囲内で求職者等の個人情報を収集し、並びに当該収集の目的の範囲内でこれを保管し、及び使用
し　なければならない。ただし、本人の同意がある場合その他正当な事由がある場合は、この限りでない。
（以下略）

（注２）により提出を求めること。

（注２）「職業安定局長の定める書類」とは全国高等学校統一用紙又は職業相談票（乙）です。
（注1）「職業紹介事業者等」には、労働者の募集を行う者や求人者も含まれます。

（注1）
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Ⅰ 厚生労働省履歴書様式例について
　この様式例は、雇用主が、履歴書の提出を一般の求職者等に求める際に広く参考としていただけるよう
作成したものです。
　この様式例を参考にしつつ、公正な採用選考をお願いします。
※　厚生労働省では、これまで、「JIS規格の様式例に基づいた履歴書」を参考とするよう推奨していましたが、現在その様式例は

　削除されています。

★公正な採用選考を実施していただくために、応募者に提出してもらう履歴書は、就職差別につながるお
それのある事項を含まないものを用いることが重要です。
　どのような履歴書にすればよいのか分からない場合は、まずはこの様式例を使用してみてください。

★一方、募集したい人材に応じて、応募者に記載させる項目を雇用主が独自に設けたり、この様式例以外
の応募書類やエントリーシートを使用する場合もあります。
　その場合も、この様式例を参考にして、公正な採用選考の考え方に基づいたものとなっているかどうか
をよくご検討の上、使用してください。

☆就職差別につながるおそれのある事項を含まないようにするためには、増えている項目を募集する職務
の内容に照らして、把握する必要性について、応募者本人の十分な納得が得られるものであるかをよく
検討してください。

☆応募者に、把握する理由を聞かれた場合にも、その必要性をしっかりと説明できるよう、採用担当者間
でよく話し合い、共有しましょう。

様式例と比較して、増えている項目はどんな内容でしょうか。

☆様式例と比較して、応募者に求める項目を既に減らしている企業もあります。
　これは各企業で、募集する求人の職務内容に照らし、採用選考に必要な事項をしっかりと検討した上
で、より少ない情報でも応募者の適性や能力を評価できるよう社内で工夫した結果と考えられます。
☆このような工夫も、公正な採用選考の取り組みの一つと考えられます。

様式例の中に確認しなくてもよい項目はないでしょうか。

Ⅱ 従来の「JIS規格の様式例に基づいた履歴書」との相違点

・性自認の多様な在り方に対応するため、〔男・女〕の選択ではなく任意記載欄としています。
・この様式では、応募者が記載したい内容で記載することが可能であり、また、応募者が記載を希望しな
い場合は、未記載となる場合があります。

（様式例を活用する際の留意点）
◇応募者の性別が未記載でも、把握が必要な場合には、面接等で適切な方法により確認することは
可能です。

◇ただし、応募者の中には自らの性を履歴書に記載したり、面接時等に述べることを望まない方も
います。このため、制度上特定の性別の者を就業させることができない場合（坑内業務の一部等）
や、男女の応募者数を把握したり（※１）、女性が相当程度少ない会社において女性を積極的に採
用する（※２）場合など、性別の確認が必要な場合には、理由を説明し、応募者本人の十分な納得
の上で行うようお願いします。
◇また、面接時等に性別の回答を強要したり、性別欄の記載内容や、未記載であることで採否を決
めることのないようお願いします。

（※１）女性活躍推進法第８条、第９条、第12条、第20条の規定に基づき、一般事業主行動計画策定のための把握・分析

や目標設定、情報公表にあたり、また、えるぼし・プラチナえるぼしの認定申請にあたり、男女別の採用における競争

倍率を把握する必要がある場合。

（※２）男女雇用機会均等法第８条の規定に基づき、女性が相当程度少ない会社において、女性を積極的に採用する必要

がある場合。

写真欄について
　従来から写真は「必要がある場合」に貼付することとなっており、応募者に対して写真が必要であ
ることを特に示していない場合には、貼付されていない場合もあります。
　応募者の中には様々な事情から写真の貼付を望まない方もいるため、写真の貼付が必要な場合
はこのような方が納得の上で応募できるよう、あらかじめ必要な理由を明示しておくといった工夫
や、写真の貼付がされていないことだけで採否を決めることがないようお願いします。また、写真の内
容（容姿）で採否を決めることは公正な採用選考の観点から好ましくありません。

（１）性別欄は任意記載欄

・従来の「JIS規格の様式例に基づいた履歴書」には「通勤時間」「扶養家族数（配偶者を除く）」「配偶者」
「配偶者の扶養義務」といった欄が設けられていましたが、この様式例では設けていません。
・応募者に、超過勤務・休日出勤・緊急対応の可否や、転勤の可能性も含めた配置先の配慮等を確認するた
めに、これらの欄に記載された情報を把握していた場合は、あらかじめ求人票や募集要領等に関係する情
報を記載し、確認が必要な理由が分かるようにした上で、面接者全員に確認するようにしてください。

（2）「通勤時間」「扶養家族数（配偶者を除く）」「配偶者」「配偶者の扶養義務」は設けていません。
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人権啓発DVD一覧

なぜ公正採用選考
は基本なのか
（令和元年）

　公正な採用選考をすることは、企業にとって基本であるというテーマで制作した作品です。企業
にとって、良い人材を採用し育てていくことはたいへん重要なことです。採用選考に公正さを欠くと、
適性と能力を備えた人材を探し出すことができないということになりかねません。また、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、そもそもなぜ公正な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。

25分

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）

　採用選考は、企業にとって、未来を左右するようなとても大事な物です。採用選考の場を豊かな出
会いの場とすることは、会社にとっても応募者にとっても有益となります。よりよい採用選考のため
には、予断と偏見にとらわれず、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となっています。

30分

1
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4

5
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10

周知・啓発
人権啓発DVD設置ハローワーク

水戸、古河、筑西、土浦

鳥取、米子、倉吉

松江、隠岐の島、浜田、出雲、石見大田

高松、丸亀、坂出、観音寺、さぬき、土庄

佐賀、唐津

長崎、佐世保、諫早

津、四日市、松坂、尾鷲、桑名、伊勢、
伊賀、鈴鹿

京都西陣、福知山、京都七条、伏見、舞鶴、
京都田辺、宇治、峰山

広島、福山、三次、呉、三原、広島西条、
尾道、可部、府中、廿日市

松山、宇和島、今治、四国中央、八幡浜、
新居浜、西条、大洲

職業安定課、熊本、八代、菊池、玉名、
天草、球磨
大分、中津、佐伯、日田、別府、宇佐、
豊後大野

名古屋東、名古屋中、名古屋南、豊橋、岡崎、
一宮、半田、瀬戸、豊田、津島、刈谷、西尾、
犬山、豊川、新城、春日井

福岡中央、小倉、久留米、飯塚、八幡、
大牟田、直方、田川、行橋、福岡東、八女、
朝倉、福岡南、福岡西
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