
職務経歴書は、これまで自分が経験してきた
職務内容を自由様式で詳しく記載する書類です。

職務経歴書作成支援も行っております。
ハローワークへお気軽にご相談ください。

　　 　　    作成の
ポイント
【基本編】

職務経歴書職務経歴書



職務経歴書を作成しましょう

職務経歴書の作成を通して・・・

自分の
能力や

長所

強みに
気づく

ことが
できる

自分をよく知ることで
自信が持てるようになる

自己の㏚の材料が整理でき
面接にもうまく対応できる

応募者が自社の求める職務経験や能力を持っている
かどうかを判断するために、正社員・パート問わず
職務経歴書の提出を求めることが多くなってきてい
ます。



冒頭に標題、日付、氏名を記載

応募先の企業に合わせて、記載内容を検討

A４縦サイズ１～２枚程度で、パソコンまたは手書き
で作成します。

手書きの場合は罫線入りの紙が記載しやすく、手書き用の
職務経歴書用紙は市販されています。

見やすさにも配慮しましょう
●　読みやすい文字の大きさ

●　行や文字の間隔を詰めすぎない

●　標題や見出しを強調する

職務経歴書は履歴書よりも詳しく書く

ポイント
！

どのような様式で作成したら良いの？



時期　ー入社・配属・異動・昇格・退社の別

勤務先の概要　ー事業内容・従業員数

所属・役職・雇用形態　ー部署・正社員 or パート

職務内容・実績　ーどんな経過でどんな成果をあげたか

●　社会活動（PTA 活動、ボランティアなど）

●　趣味・特技（音楽・スポーツ・○○鑑賞など）

すぐに選考を受ける予定がなくても覚えているうちに書き出しておきましょう。
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2

3
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職務経歴を振り返ってみましょう

職務以外の経験からもアピールできることがないか考えてみましょう



性格や行動特性

ビジネス能力

仕事への姿勢や意欲

将来の目標や可能性

身につけた技術・技能・能力

資格・パソコンスキル・語学力

職業訓練・社内研修・自己啓発

ハローワークでは相談窓口での
応募書類作成支援や、
応募書類作成に関するセミナーも
実施しています。
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性格や行動特性

ビジネス能力

仕事への姿勢や意欲

能力・長所・強みの整理しましょう


