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① 

イ．新規高等学校卒業予定者 

（1）求人の受理 

求人の申込みにあたっては、管轄ハローワークの説明を受け、求人の内容が適正であることの確認を

受けた求人票により、高等学校に直接申し込んでください。なお、ハローワークインターネットサービス上

に「求人者マイページ」を開設するとWeb上から求人申込ができます。これにより申し込みを行った場合

は、「採用選考関係書類等点検票」（p.185）（指定校求人の場合は、「学校・推薦人員一覧表」（p.181）も

併せて）郵送等により、提出してください（必要に応じて来所をいただく場合もあります）。 

求人の受付（求人内容の確認）は6月１日から求人者管轄ハローワークにおいて開始します。 

求人申込書（高卒）記載例（p.26～33）を参考に作成し、管轄ハローワークに申し込んでください。 

（2）求人票の返戻 

ハローワークは提出のあった求人申込書（高卒）の内容を確認した後、求人票を作成し、確認印を押印

の上、7月1日以降、返戻します。なお、「求人者マイページ」により、Web上から求人申し込みを行った場

合も同様です。 

また、求人票の返戻後に求人内容を変更する場合は、指定校求人・公開求人にかかわらず原本をハ

ローワークに返却してください。 

（3）高等学校への求人票送付 

求人者は、確認印を押印された求人票により、写しを作成し、指定高等学校へ求人の申込みを行って

ください。 

 
 
 
 

（4）推薦の開始 

紹介（推薦）は、近畿高等学校統一応募用紙（p.73～74）により、9月5日以降に到着するよう（9月4日

以前に到着しないよう）学校から送付されます。 

応募書類は統一応募用紙となっていますので、それ以外の事業所独自の社用紙や戸籍謄(抄)本等

の提出は求めないでください。 

なお、大阪では令和8（2026）年3月卒業者の場合、選考開始時期（9月16日）から1人2社までの複数

応募・推薦が可能です。複数応募の可否については、求人者が選択することになりますので、求人者管

轄ハローワークより複数応募の可否に係る確認を行います 

（5）選考の開始 

選考開始の時期は9月16日以降です。選考期日・時期・場所等が最終的に決定したときは、学校及び

本人へ文書で通知してください。 

なお、面接等の採用選考を行わずに、応募書類や適性検査や筆記試験のみで採否を決定することは、

職業経験のない生徒の適性や能力を適切に測れず正確な評価に欠けるおそれがあることから、総合的

に評価するためにも必ず面接を行ってください。 

応募の連絡があった場合は、遅滞なく選考日等の設定及び連絡を行い、円滑な採用選考に御協力を

お願いします。 

（6）採否結果の通知 

採否結果の通知は、学校及び本人分各1通を作成して、2通とも速やかに学校へ送付してください。 

なお、不採用の場合は、その理由を具体的に明記し、応募書類とともに学校に送付してください。 

（7）採用（内定）状況の報告 

令和8（2026）年3月新規学校卒業者の採用（内定）状況について、p.182の報告書を使用し、ハローワー

クが別途指定する期日までに必ず提出してください。  

 求 人 者 管轄ﾊﾛｰﾜｰｸ 高   校  

(求人要項) 
求人申込み 

求人票（写） 
(求人要項) 

② 

③ 

受付印を押した求人票 
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（通勤） （住込） （不問）

6   無　・ 有（ ）

仕事の内容

求人条件にかかる特記事項

　勤務先までの時間　20　分

（交通手段 ）

・無

10 月 日

月 日以降随時

書類選考・面接選考

その他（　　　　　　　　）

12 （事業所の特色、労働条件、福利厚生施設など）

（職場見学、職場実習の受入の可否）

平成14年４月１日改訂

用　求　人　票
※応募にあたって提出する書類は「統一応募書類」に限られています。

4 職種 一般事務職 ５求人数
1 人 1 人 人

雇用の期間の定め

7

 

作

 

業

 

内

 

容

 

等

総務部に所属し、担当係長のもと事務を担当。

主な仕事は、社内文書の管理・保管、郵便物の発送・収受、

事務用品の管理、人事・福利厚生関係事務です。

パソコン（ワード・エクセル等）を使用した簡単な

資料作成・データ入力もあります。

　健康 ・ 厚生 ・ 雇用 ・ 労災 ・ 退職金共済・ 財形

宿 舎 有
　独立の宿舎（有・無）入居（可・否）１部屋　 人・一人当たり 6 畳

特になし

８

福

利

厚

生

等

加入保険等

・否
学校名 〇〇高校

・無

定 年 制  有（　　60　　歳）　・無

９

通

学

地下鉄・私鉄利用

通学費用の企業負担 有（入学金・教科書代・授業料月額         　　　円・交通費）

受 付 期 間
　  月 　 日～　 月 　日

選 考 月 日
応

募

・

選

考

可
時間配慮　有（賃金支払　有・無）・　無　　通学時間　30　分

選 考 方 法

採 否 決 定
　  月 　 日　　

選 考 旅 費

     月 　 日以降随時

選 考 場 所
本社会議室

（所在地と同じ）

有　・　無
     　　　５ 日後

11赴任 入社日 　2024 年　4 月　1 日 赴任旅費 有　・　無

２ 宿舎は男女ともに中央区にあり

　 冷暖房設備あり　寝具の貸与可

３ 白浜に保養所あり

　

 

補

 

　

足

　

 

事

　

 

項

１ 制服貸与、社員食堂あり

職場見学　可

４ 継続雇用制度　有（６５歳まで）

14

 事　業　所　名

 代　表　者　名

株式会社　大手前
代表取締役社長　大阪　太郎

職場実習受入　可

13

採用事務担当者

　　総務 部　　人事 課(役職) 人事課長    氏名　斎藤　花子

  　　　　 電　話　０６（６６６６）６６６６　　内線 66

    　　　     F A X　 ０６（６６６６）７７７７

６　年3月卒

雇

用

保

険

適

用

事

業

所

番

号

採

用

・

離

職

状

況

採用者数 5 4 4

15 16 ４　年3月卒 ５　年3月卒

離職者数 1 1 0

特

 

記

 

事

 

項

受

付

番

号

受

理

・

確

認

印

産

業

分

類

番

号

職

業

分

類

番

号

「職種」 …就職者が従事する仕事の具体的内容を表す

名称を記入する（例：テレビ部品組立工、経理事務

員）。 

具体的内容を表す名称を記入することが困難な場合

は、包括的な職種名を記入する（例：事務職、現業

職）。 

「求人数」 …適正な人員を記入する。求人者が用意した

住宅（宿舎）に入居することを条件とするときは「住込」、

用意しない場合は「通勤」、雇い入れる労働者の希望

により用意するときは「不問」とする。 

「雇用の期間の定め」 …常用については「無」を○で囲

み、常用以外の場合は「有」を○で囲んだ上で（ ）内

に、例えば「○月○日～○月○日」など詳細を記入す

るものとする。 

なお、当該欄に記入しきれない場合は、「１２補足事

項」欄に記入すること。 

「仕事の内容」 …どのような機械、装置、OA、道具及び

原材料を使ってどのような仕事をするか、また、作業

環境、設備についても具体的、簡潔、的確に記入す

る。必要な場合、立ち作業、座り作業等、特徴的な身

体動作、姿勢等を補足記入する。 

※生徒にとってイメージしやすい書き方をお願いします。 

「宿舎」 …「独立の宿舎」とは工場、店舗等から完全に独

立した宿舎専用の建物をいう。 

「通学」 …「時間配慮」有の場合は、労働の義務を免除

した時間に対応する賃金の支払の有無のいずれかを

選択する。また、通学できる学校名を記入する。 

「受付期間・選考月日」 …全国的には１月１日以降、大

阪府内中学校卒業予定者については、各ハローワー

クが別途通知。 

 （参考：令和7（2025）年3月卒は2月1日） 

「選考場所」 …求人申込時に決定している場合のみ記

入。未定の場合は「別途通知」とする。 

「補足事項」 …各欄に書ききれなかった内容や応募上

の注意事項、採用に当たって参考となる情報等を記

入する。具体的には、事業所の特色、新入社員の研

修制度、異動や昇進・昇級の状況、ノルマの有無、福

利厚生制度、仕事内容について当面従事する仕事と

将来従事させようとする仕事等。生徒にとって、自分

の未来像が具体的にイメージできる求人とするため、

当欄を最大限活用し、事業所の魅力を効果的にアピ

ールしてください。また、就業場所ごとの受動喫煙対

策も記入して下さい。 
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（8）使用の開始 

採用決定者の使用開始（実習期間中の講習会等を含む）は、卒業後にしてください。 

（9）内定後の課題要求等 

新規学校卒業者については、採用決定から入社まで数カ月ありますが、この間は学校教育の仕上げ

の時期ですので、勉学に専念できるよう次の点に配慮してください。 

① 採用事業所では、事業所理解のための社内報を送付するなど事業所と本人・家族との連絡を密に

することは大切なことですが、家庭訪問は必要以上の不安や心理的な負担をかけることになり、ま

た、結果的には身元調査に類した活動となりますので行わないでください。 

② フォローアップのため実習・教育訓練や懇親会等の名目で呼び出したり、資格取得やレポート類の

提出を求めることは、学校教育への影響が大きいことから、卒業まで行わず、入社後に事業主の指

揮命令のもとで行うようにしてください。 

③ 誓約書、身元保証書等の提出を求める場合は、あらかじめ服務上遵守しなければならない事項

（就業規則、その他規程など）等について、入社時（入社後も含む）であっても本人はもちろん保証

人となる方にも、十分その目的、内容を説明し、理解を得る配慮が必要です。 

④ その他、事業所が本人・家族への連絡等が必要と考える事項がある場合については、事前に学校

と相談してください。 
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「府立高校の特色づくり・再編整備」及び「大阪市立の高校の大阪府への移管」 
に伴う求人票の取扱いについて  

大阪府教育委員会では、生徒減少期を教育環境・教育条件などの教育の質的向上を図る好機と捉え、生徒一人ひとりの
興味・関心、能力・適性、進路希望等に対応し多様な学習と幅広い進路選択ができるよう、平成 11 年度から府立高等学校
特色づくり・再編整備計画を進めてきました。 

また、令和４年４月より、大阪市立の高校は大阪府へ移管され、大阪府立の高校になりました。  
◆過去５年間に改編および学科設置した学校一覧【令和３年度～令和７年度】 

学校名 改編および学科設置内容 対象 

東大阪みらい工科高校(※) 機械工学系、電気情報工学系、都市住宅系、 
工学系大学進学専科 令和７年度入学生～ 

今宮工科高校 デザイン系 コミュニケーションデザイン専科 改編 令和７年度入学生～ 
箕面高校 グローバル科 改編 令和３年度入学生～ 
和泉高校 グローバル科 改編 令和３年度入学生～ 
旭高校 国際文化科 改編 令和３年度入学生～ 
枚方高校 国際文化科 改編 令和３年度入学生～ 
花園高校 国際文化科 改編 令和３年度入学生～ 
長野高校 国際文化科 改編 令和３年度入学生～ 
佐野高校 国際文化科 改編 令和３年度入学生～ 
大阪わかば高校 多部制単位制Ⅰ・Ⅱ部＜クリエイティブスクール＞ 開校 令和２年度入学生～ 

  
※東大阪みらい工科高校…布施工科高校と城東工科高校の機能統合により、令和７年度から新たな工業系高校

として開校     
◆大阪市より移管された高校及び新たに設置した学校一覧 

学校名 設置学科 学校名 設置学科 
桜宮高校 普通科、人間スポーツ科学科 

工芸高校 
建築デザイン科、インテリアデザイン科、
ビジュアルデザイン科、映像デザイン科、
プロダクトデザイン科、美術科、総合学
科（定時制） 

東高校 普通科、理数科、英語科 
汎愛高校 普通科、体育科、武道科 
いちりつ高校 
※令和４年４月より、「大阪市立

高校」から「いちりつ高校」へ名称
変更 

普通科、理数科、英語科 淀商業高校 商業科、福祉ボランティア科 
鶴見商業高校 商業科 

東淀工業高校 機械工学科、電気工学科、 
理工学科 

大阪ビジネスフロンティア高校 グローバルビジネス科 
住吉商業高校 商業科 
水都国際高校 グローバル探究科 

都島工業高校 
機械科、機械電気科、 
電気電子工学科、建築科、 
都市工学科、理数工学科、 
総合学科（定時制） 

桜和高校 教育文理学科 
咲くやこの花高校 総合学科、食物文化科、演劇科 
中央高校 普通科、ビジネス科 

泉尾工業高校 機械科、電気科、工業化学科、 
セラミック科、ファッション工学科 生野工業高校 機械科、電気科、電子機械科 

 
 

事業主の皆様には、上記の学校に対する求人票につきまして、 
昨年までと同様にお取り扱いいただきますようよろしくお願いいたします。 
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（8）使用の開始 

採用決定者の使用開始（実習期間中の講習会等を含む）は、卒業後にしてください。 

（9）内定後の課題要求等 

新規学校卒業者については、採用決定から入社まで数カ月ありますが、この間は学校教育の仕上げ

の時期ですので、勉学に専念できるよう次の点に配慮してください。 

① 採用事業所では、事業所理解のための社内報を送付するなど事業所と本人・家族との連絡を密に

することは大切なことですが、家庭訪問は必要以上の不安や心理的な負担をかけることになり、ま

た、結果的には身元調査に類した活動となりますので行わないでください。 

② フォローアップのため実習・教育訓練や懇親会等の名目で呼び出したり、資格取得やレポート類の

提出を求めることは、学校教育への影響が大きいことから、卒業まで行わず、入社後に事業主の指

揮命令のもとで行うようにしてください。 

③ 誓約書、身元保証書等の提出を求める場合は、あらかじめ服務上遵守しなければならない事項

（就業規則、その他規程など）等について、入社時（入社後も含む）であっても本人はもちろん保証

人となる方にも、十分その目的、内容を説明し、理解を得る配慮が必要です。 

④ その他、事業所が本人・家族への連絡等が必要と考える事項がある場合については、事前に学校

と相談してください。 
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高卒求人申込書 

求人申込書の書き方 
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高卒求人申込書 
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高卒求人申込書 

求人申込書の書き方 
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高卒求人申込書 
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高卒求人申込書 
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高卒求人申込書 
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高卒求人申込書 
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高卒求人申込書 
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高卒求人申込書 
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高卒求人申込書 
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高卒求人申込書 
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高卒求人申込書 
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《募集・採用において男女雇用機会均等法上適法な求人申込書（高卒）記載例》 

 

 

 

 求人申込書の記載に当たっては、職務内容、求める適性・能力、職場の特徴等を、「仕事の内容」、「補

足事項」、「求人条件に係る特記事項」等の欄を活用して、できるだけ具体的に記入してください。 

＜記入例＞ 「重量物運搬○kg」、「高所作業あり○m」、「庶務・雑務あり」、「来客対応あり」、 

         「営業社員のアシスタント」、「定型的な事務作業が中心」 

指定校求人における学校の記載は、以下を参考にしてください。 

  「学校名」を記載するにあたっては、学校名の次に、女子校の場合は（女）、男子校の場合は（男）、共学

校の場合は（共）を記入願います。 

  例１  （求人先学校が女子校及び男子校で 

ある場合）：女子校の計及び男子校の 

計のそれぞれの推薦人員が求人数以上。        

 

 

例２  （求人先学校が男子校及び共学校、 

又は女子校及び共学校である場合）： 

共学校の推薦人員が求人数以上。 

 

 

   例３ （求人先学校が女子校、男子校及び 

共学校である場合）：女子校と共学校 

の計及び男子校と共学校の計の 

それぞれの推薦人数が求人数以上。 

求人数 
通勤 

人 

住込 

人 

不問 

６ 人 

 

 

《指定校求人の申込にあたって》 

指定校求人の申込みにあたっては、求人申込書に「学校・推薦人員一覧表」（p.181）を添付してください。

なお、「補足事項」欄又は「求人条件に係る特記事項」欄のスペースに余裕のある場合には、当該欄に「学

校名」及び「推薦人数」を記載することとして、差し支えありません。 
  

学  校 推薦人員 学  校 推薦人員 

A女子校（女） ４   

B男子校（男） ６   

D女子校（女） ２   

    

  （管内）    ２ 校       １０ 人 

           （管外）    １ 校        ２ 人 

求人数 
通勤 

   人 

住込 

   人 

不問 

 ６ 人 

学  校 推薦人員 学  校 推薦人員 

A女子校（女） ３   

C共学校（共） ６   

    

    

  （管内）    １ 校        ３ 人 

           （管外）    １ 校        ６ 人 

求人数 
通勤 

人 

住込 

人 

不問 

６ 人 

学  校 推薦人員 学  校 推薦人員 

A女子校（女） ３   

B男子校（男） ４   

C共学校（共） ３   

    

  （管内）    ２ 校        ７ 人 

           （管外）    １ 校        ３ 人 

※求人先学校を指定する事業主の方は、求人申込書の記載に当たって、できるだけ多くの生徒に応

募・選考の機会を与える観点から、求人票を広く指定校以外にも公開するよう配慮していただきます

ようお願いします。 

推薦依頼総数 

推薦依頼総数 

推薦依頼総数 
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《募集・採用において男女雇用機会均等法上適法な求人申込書（高卒）記載例》 

 

 

 

 求人申込書の記載に当たっては、職務内容、求める適性・能力、職場の特徴等を、「仕事の内容」、「補

足事項」、「求人条件に係る特記事項」等の欄を活用して、できるだけ具体的に記入してください。 

＜記入例＞ 「重量物運搬○kg」、「高所作業あり○m」、「庶務・雑務あり」、「来客対応あり」、 

         「営業社員のアシスタント」、「定型的な事務作業が中心」 

指定校求人における学校の記載は、以下を参考にしてください。 

  「学校名」を記載するにあたっては、学校名の次に、女子校の場合は（女）、男子校の場合は（男）、共学

校の場合は（共）を記入願います。 

  例１  （求人先学校が女子校及び男子校で 

ある場合）：女子校の計及び男子校の 

計のそれぞれの推薦人員が求人数以上。        

 

 

例２  （求人先学校が男子校及び共学校、 

又は女子校及び共学校である場合）： 

共学校の推薦人員が求人数以上。 

 

 

   例３ （求人先学校が女子校、男子校及び 

共学校である場合）：女子校と共学校 

の計及び男子校と共学校の計の 

それぞれの推薦人数が求人数以上。 

求人数 
通勤 

人 

住込 

人 

不問 

６ 人 

 

 

《指定校求人の申込にあたって》 

指定校求人の申込みにあたっては、求人申込書に「学校・推薦人員一覧表」（p.181）を添付してください。

なお、「補足事項」欄又は「求人条件に係る特記事項」欄のスペースに余裕のある場合には、当該欄に「学

校名」及び「推薦人数」を記載することとして、差し支えありません。 
  

学  校 推薦人員 学  校 推薦人員 

A女子校（女） ４   

B男子校（男） ６   

D女子校（女） ２   

    

  （管内）    ２ 校       １０ 人 

           （管外）    １ 校        ２ 人 

求人数 
通勤 

   人 

住込 

   人 

不問 

 ６ 人 

学  校 推薦人員 学  校 推薦人員 

A女子校（女） ３   

C共学校（共） ６   

    

    

  （管内）    １ 校        ３ 人 

           （管外）    １ 校        ６ 人 

求人数 
通勤 

人 

住込 

人 

不問 

６ 人 

学  校 推薦人員 学  校 推薦人員 

A女子校（女） ３   

B男子校（男） ４   

C共学校（共） ３   

    

  （管内）    ２ 校        ７ 人 

           （管外）    １ 校        ３ 人 

※求人先学校を指定する事業主の方は、求人申込書の記載に当たって、できるだけ多くの生徒に応

募・選考の機会を与える観点から、求人票を広く指定校以外にも公開するよう配慮していただきます

ようお願いします。 

推薦依頼総数 

推薦依頼総数 

推薦依頼総数 
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高卒求人票 

求人票の見方 
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高卒求人票 
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高卒求人票 

求人票の見方 
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高卒求人票 
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高卒求人票 
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高卒求人票 
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オンライン面接の注意事項 ・採用選考は、応募者の基本的人権を尊重するとともに、職務遂行上必要な本人の適性・能力

に基づいた基準により行うことが大切です。

・例えば、オンライン面接に対応できることや、対面での面接においてPCR検査実施済である

ことを必須の条件とするなど、適性・能力とは関係のないことで、不利益な取扱いを行う

ことのないようお願いします。

詳しくは、公正採用選考特設サイトをご覧ください。

https://kouseisaiyou.mhlw.go.jp/

・学校で使用できるオンライン面接会場や通信機器には限りがあります。面接日の複数設定

や、企業による機器や面接会場の用意など、学校とも事前に調整した上で、最大限、柔軟な

対応をお願いします。

・学校との調整に際しては、学校ごとに通信環境が異なるほか、学校の面接会場確保や教員の

対応が難しい場合もあることに御留意ください。

・通信料などの経済的な負担の観点等から、生徒の自宅以外での実施としてください。

・面接の流れやトラブル発生時の対応について、学校と事前に打合せを行うようお願いします。

・企業側がオンライン面接会場を用意する場合でも、実際に使用するWeb会議ツールを学校

にもお知らせください。

高校生の採用選考を行う企業の皆さまへのお願い

公正な採用選考をお願いします

オンライン面接を行う場合は、学校・生徒の
通信環境等に配慮するようお願いします

（詳細は次ページ）
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オンライン面接の注意事項 

面接時の留意点

事前準備時の留意点

□ 利用するWeb会議ツールの確認
⇒学校を会場として実施する場合、学校ごとに対応出来るWeb会議ツールが限られて

いるので、企業側が学校のWeb会議ツールに対応できない場合は、対面での面接実

施などの対応をお願いします。

⇒接続時間の利用制限など、Web会議ツールの機能の確認もお願いします。

※ハローワークでは機器やWeb会議ツールの設定方法などの技術的な相談はお答えできません。

□ 接続テストとトラブル対応の確認
⇒事前に接続テストを行うとともに、面接中に音声・映像のトラブルなどが起こった場

合の連絡体制など、緊急時の対応についても確認をお願いします。

□ 当日のスケジュール管理
⇒対面での面接よりも準備や入れ替えに時間を要すると考えられますので、時間設定に

は十分な余裕を持ってください。

□ 面接開始の合図は明確に
⇒生徒はログイン状態で待機していますので、通信状態を確認した後、「これから面接

を始めます」など、明確な合図をお願いします。

□ 緊張をほぐす声がけを
⇒慣れない環境での面接ですので、対面での面接以上に生徒は緊張しています。生徒が

本来の実力を発揮できるよう、お互いに会話がしやすい雰囲気を作っていただくよう

お願いします。その際、出生地や家族に関することなど本人に責任のない事項や、尊

敬する人物や愛読書など思想・信条に関することなど、本人の適性・能力以外の質問

をしないようご留意ください。また、質問内容が聞き取りづらかったり、分かりにく

かったりするところはないか、こまめに確認をお願いします。

□ あいづちや反応を分かりやすく
⇒画面を通すと言葉や表情が伝わりにくくなるので、対面よりもはっきり話すようお

願いします。

⇒対面での面接に比べてタイムラグが生じる場合があるため、生徒が話している途中

でのあいづちにも御留意ください。

□ 面接終了の合図を
⇒面接終了については、「これで面接を終了します」など声かけをして、退出（ログ

アウト）を促してください。

⇒面接する生徒が複数名いる場合、次の生徒の面接が始まるまでは企業内部での打ち

合わせなどの音声が入らないよう御留意ください。
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オンライン面接の注意事項 ・採用選考は、応募者の基本的人権を尊重するとともに、職務遂行上必要な本人の適性・能力

に基づいた基準により行うことが大切です。

・例えば、オンライン面接に対応できることや、対面での面接においてPCR検査実施済である

ことを必須の条件とするなど、適性・能力とは関係のないことで、不利益な取扱いを行う

ことのないようお願いします。

詳しくは、公正採用選考特設サイトをご覧ください。

https://kouseisaiyou.mhlw.go.jp/

・学校で使用できるオンライン面接会場や通信機器には限りがあります。面接日の複数設定

や、企業による機器や面接会場の用意など、学校とも事前に調整した上で、最大限、柔軟な

対応をお願いします。

・学校との調整に際しては、学校ごとに通信環境が異なるほか、学校の面接会場確保や教員の

対応が難しい場合もあることに御留意ください。

・通信料などの経済的な負担の観点等から、生徒の自宅以外での実施としてください。

・面接の流れやトラブル発生時の対応について、学校と事前に打合せを行うようお願いします。

・企業側がオンライン面接会場を用意する場合でも、実際に使用するWeb会議ツールを学校

にもお知らせください。

高校生の採用選考を行う企業の皆さまへのお願い

公正な採用選考をお願いします

オンライン面接を行う場合は、学校・生徒の
通信環境等に配慮するようお願いします

（詳細は次ページ）

- 41 -


