
求人票補足シート　１ 【大卒用】

マイページから求人申込する場合は下記部分も入力、修正してください。（マイページから申込む場合は、このシートは提出不要です）

令和４年度の求人票のコピーに変更箇所を見え消しで記入し提出する際は、この補足シートとあわせてご提出ください。

新しい職種で募集される場合は別途求人申込書が必要となりますので、ご連絡ください。

　１　募集・採用に関する情報

（１） 募集・採用に 企業全体の情報 ※必須 【　　　　　　　　　　　　　】の情報 ※任意 *3

関する情報

人 人 人 人 人 人 人 人

人 人 人 人 人 人 人 人

人 人 人 人 人 人 人 人

（２） 年 歳 年 歳

*１　新卒等採用者数とは、高卒、専門、短大、大学、大学院の新卒者のほか・新卒と同じ枠で採用した既卒者など、新卒者と同等の処遇者含む

例）令和４年度採用 ⇒ 令和４年４月１日～令和５年３月３１日の間に採用した人数

*２　離職者数は、採用年毎に計上してください。

例）令和２年度に採用した者のうち１名が令和３年度に退職した場合 ⇒ 令和２年度の離職者数に１名

*３  企業全体以外に職種や学歴別等任意の区分の数字も公表したい場合、 区分名と人数を記入してください。

　３　職場への定着の促進に関する取組の実施状況

（１） 令和４年度の

月平均所定外労働時間／有給休暇の平均取得日数

（２） 令和４年度の 女性 人 男性 人 女性 人 男性 人

育児休業取得者数／出産者数 女性 人 男性 人 女性 人 男性 人

（３） 役員及び管理的地位にある者に占める女性の割合 役員 ％ 管理職 ％

●求人票の記載内容にかかるチェックリスト

ご確認の上、 に ✔ をお願いします。

1 求人数に変更はありませんか？

2 賃金に変更はありませんか？

3 労働時間や休日数に変更はありませんか？

4 仕事の内容はわかりやすく書かれていますか？

平均継続勤務年数 従業員の平均年齢（参考値）

企業全体の情報 【　　　　　　　　　　　　　】の情報  *3

取得者数

うち女性

事業所番号

1317－　　　　　　　－

職種

出産者数

時間 日 時間 日

※必須令和４年度採用

※必須令和３年度採用

※必須令和２年度採用

青少年雇用情報

ハローワーク三鷹

事業所名

新卒等離職
者数（*２）

就業場所

女性　　　　　名　：　パート　　　　名

新卒等採用
者数（*１）

うち男性 うち女性
新卒等離職
者数（*２）

新卒等採用
者数（*１）

うち男性

【お問い合わせ先】

ハローワーク三鷹 事業所部門 学卒担当

〒181-0013 三鷹市下連雀4-15-18
TEL：0422-47-8607



補足シート　２（大卒求人用）

10 20

例） 1 階 に 喫 煙 室 設 置

1 円 2

10 20

時 間 分 ／ 月 と し て

2

【 】 回 　面接後　【　　　　　　　　　　】日以内

1 ⇒ 1

2 2

1 ⇒

2 随時 3 応募者の相談に応じる 4 応募　不可

選考場所（160字⇒90字） 10 20

・ 事業所所在地と同じ

・　異なる場合　　→

Eメール（300字⇒56字） 10 20

⇒裏面に続く

字数

30

60

90

担当者

字数

30

56

不可 不可

な　し

　４　選考

応
募
・
選
考

面接回数 選考結果通知

既卒者・
中退者の
応募可否

既卒応募
中退者
応募

既卒者等の
応募が可の
場合の入社

日

　日にちを指定 令和　　　　　　年　　　　　　月　　　　　　日

選考場所

時
間
外

 ３６協定における特別条項「あり」の場合⇒「特別な事情・期間等」（６０文字）

1 あ　り
【　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　等】特別な事情が生じた場合、労使の協議を経て、【　　　　　】回を限度
として、【　　　　　】時間／月、【　　　　　】時間／年まで延長することができる。

可 卒業後概ね（　　　　　　　　　　　）年以内 可

固定残業代 あ　り

就

業

場

所

屋内の受動
喫煙対策  １．あり　（ 屋内禁煙 　・　 喫煙室あり ）　　２．なし（喫煙可）　　３．その他

屋内の受動
喫煙対策に
関する特記
事項(60字)

字数

30

60

　３　労働条件等

福利厚生等 入居可能住宅 　１　単身用あり　　　２　世帯用あり　　３　単身用・世帯用両方あり　　４　なし

賃
　
金
　
等

な　し

固定残業代
に関する
特記事項

字数

30

60

ハローワーク三鷹

事業所名 事業所番号 就業場所 職種

1317 ― ―

女性　　　　　名：パート　　　　名

【お問い合わせ先】

ハローワーク三鷹 事業所部門 学卒担当

〒181-0013 三鷹市下連雀4-15-18
TEL：0422-47-8607



企業全体の情報 ※必須 【　　　　　　　　　　　　　】の情報 ※任意

人 人 人 人 人 人 人 人

人 人 人 人 人 人 人 人

人 人 人 人 人 人 人 人

※ 以下、文字数が大幅に削減された項目です。字数内に収まるか、検証をお願いします。

10 20 30

1行30文字×10行

10 20

10 20

120

150

180

210

240

300

150

180

210

270

字数

240

270

300

求
人
に
か
か
る
特
記
事
項

全角３００字以内

30

60

90

300

　５　補足事項・特記事項

補
　
足
　
事
　
項

全角３００字以内

字数

30

60

90

120

仕

事

の

内

容

字数

35

70

105

140

175

210

245

280

新卒等離職
者数（*２）

令和４年度採用

令和３年度採用

令和２年度採用

　２　仕事の情報 （490字⇒300字）　1行35文字×8行＋1行20文字×1行

青少年雇用情報
　１　募集・採用に関する情報

*１　新卒等採用者数とは、高
卒のほか専門学校、短大、大
学、大学院の新卒者も含みま
す。

*２　離職者数は、採用年毎
に計上してください。
例）令和３年度に採用した者
のうち１名が令和４年度に退
職⇒令和３年度の離職者数
に１

新卒等採用
者数（*１）

うち男性 うち女性
新卒等離職
者数（*２）

新卒等採用
者数（*１）

うち男性 うち女性


