
令和４年３月新規高等学校卒業予定者を
対象とした求人活動のルールと
求人申し込み手続きについて

令和３年５月28日（金） 公開

新 宿 公 共 職 業 安 定 所
東京新卒応援ハローワーク



動画視聴にあたって

・スライドに掲載している様式イメージは参考です。

動画視聴後に、
「’22 新卒者募集のために」の該当ページを確認ください。

・本動画で使用している参考資料は、
すべて東京新卒応援ハローワークの
ホームページでダウンロード可能です。

★右のQRコードまたは

動画の概要欄からアクセスください。

●参考資料について
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説明内容

2３２２

選考日の規制、文書募集の規制、就業開始(採用日)の期日、東京都高等学校就職問題検討会議の申し合わせ
（応募書類・公正採用選考・応募前職場見学のルール）等の解説

１ 学卒求人活動のルール

２ 新規高等学校卒業者の募集・採用の流れ

求人申込～公開、職場見学、推薦応募開始～選考開始、複数応募開始期日等、
年間スケジュールの概要説明

５ その他の注意事項

様式等のダウンロードについて、オンラインによる採用活動実施にあたって、
若者雇用促進法に基づく指針の改正

求人の申請方法（求人者マイページ、窓口・FAX・郵送による書類提出）、求人申込時必要書類

３ 求人申込方法

求人申込書（昨年の求人票を赤字で見え消し修正）、求人申込書の記載方法（項目説明）、
推薦依頼高校一覧、応募前職場見学実施予定表、求人内容チェックリスト、新規高卒者採用内定状況報告書

４ 書類記載方法



学卒求人活動のルール

☆選考日の規制

≪高校≫ 推薦開始期日

選考開始期日

☆家庭訪問の禁止

☆学校訪問の規制
≪高校≫

ハローワークの受理印のある

求人票を持参しての訪問が可能

（冊子：「 ’22 新卒者募集のために」p１）

３

令和3年9月 5日以降
令和3年9月16日以降

※採用内定後も同様に禁止

７月１日以降、

※選考開始期日前の採用選考 ×



学卒求人活動のルール

☆文書募集の規制

≪高校≫

☆利益供与の禁止

☆縁故募集の取扱い

（冊子：「 ’22 新卒者募集のために」p２）

４

７月１日 以降

①～③の条件を全て満たす場合は、文書募集可

①ﾊﾛｰﾜｰｸで確認され、かつ求人内容と異なるものでない
②広告掲載にあたっては、ﾊﾛｰﾜｰｸ名及び求人番号を掲載
③応募者の受付は、学校又はﾊﾛｰﾜｰｸを通じて

生徒・保護者・関係者に対して、金品・利便の供与 ×

ハローワークへの求人申込みを行った後に採用

(刊行物への広告掲載、インターネットを利用した募集）



学卒求人活動のルール

☆就業開始（採用日）の期日

≪高校≫

☆求人要項に係る点

☆不公正な求人活動は行わない

（冊子：「 ’22 新卒者募集のために」p２～３）

５

卒業日の翌日以降
教育、研修等は入社後に実施

求人票記載事項と矛盾
誇大な表現 ⇒ ×

本人の能力・適性のみを
採否基準とした公正な選考を！



学卒求人活動のルール

１ 応募書類は全国高等学校統一応募用紙のみ

（冊子：「 ’22 新卒者募集のために」p４～５）

６

「履歴書」（P89参照） 「調査書」（P90参照）

※統一応募用紙以外の社用紙（メモ・アンケート・ご意見など
表現は様々ですが、会社で用意する独自様式）はルール違反
になります。

※作文は選考段階での提出ではなく、学科試験として、選考日
当日に。



学卒求人活動のルール

採用選考についてのチェックポイント
（１）採用方針・採用計画の立案
（２）選考基準・選考方法

（３）募集・応募書類

（４）学科試験・作文

（５）面接

（６）適性検査

（７）健康診断

（８）身元調査

（９）採否の決定

（10）採用決定（内定）から入社まで

（11）採用決定（内定）後における関係書類の取扱い

（冊子：「 ’22 新卒者募集のために」p65）

７

就職差別に繋がるおそれの

ある質問や調査等 ×

職業安定法に
抵触する可能性

地方支店・営業所を含め、

社内全体 で

公正採用選考の認識を共有！



学卒求人活動のルール

３ 推薦時期・選考時期について
⇒

・推薦開始（9月5日）から9月末まで

⇒

・10月1日以降

⇒

（冊子：「 ’22 新卒者募集のために」p４）

８

1人１社の応募・推薦

1人２社の応募・推薦

令和元年度と同様
※スライド3「選考日の規制」参照



学卒求人活動のルール

８ 応募前職場見学等について
・参加の有無を採否の判断基準にしない！
・生徒に書類を求めない！

・採用選考に直接繋がる質問をしない！

（冊子：「 ’22 新卒者募集のために」p５・52～55）

９

＊応募前職場見学の際に使
用するのは、この２つの
書類のみです。

＊応募前職場見学時に選考
時に行うような質問（こ
の会社を選んだきっかけ
等）が選考類似行為にな
る場合があります。
意図はなくとも無意識に今
後の採否判断に影響を及ぼ
しますので早期選考と思わ
れる対応ではないか、十分
ご留意ください。｢応募前見学のお願い｣

(P54)
｢職場見学確認書｣

(P55)

特に注意すべきは、
この２点！



学卒求人活動のルール

９ 面接（学科試験・適性検査は可）による

採用試験及び採用結果の通知について

学校を通じて応募者に文書で通知。採否に

あたっては極力７日以内。

不採用者は応募書類返却

10 採用内定後の提出書類及び

連絡について入社日までは

「就職承諾書(P91)」のみ

（冊子：「 ’22 新卒者募集のために」p５・91）
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新規高等学校卒業者の募集・採用の流れ
（令和４年３月新規高等学校卒業者・東京都）

１１

6月1日

求人申込
開始
(求人者マイ
ページ・郵送／
FAX、窓口)

7月1日

求人返戻
開始
求人公開
開始

９月5日

推薦(応募)
開始

7～8月
（夏休み）
職場見学

9月16日

選考開始

10月1日

1人2社
応募可能
開始

東京所新卒応援ハローワークでは
６月１６日（水）受付求人まで
７月１日返戻予定（原則郵送）

必ず面接による
選考を！

1人1社まで応募可

インターネット公開可の場合、推薦依頼校
以外から連絡が来る可能性があります。

不採用の場合は早めに
連絡を！※募集人数の削減・求人数未充足

での募集中止は原則できません。 最新の情報は、
東京新卒応援ハローワークの
HPをご覧ください。

書類選考のみ ⇒ ×

15日以前に適性検査等
を行う ⇒ ×

内定状況報告書
を提出ください



求人申込方法
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求人の申請には、以下の方法があります。

求人者マイページ

●インターネットから

求人情報を仮登録

※来所不要で、インターネット
から求人申請が可能です。

※求人者マイページの詳細は、
動画概要欄のURLから、
HPをご確認ください。

窓口・FAX・郵送

●ハローワークに

申請書類を提出
※次スライド以降の書類を

ハローワーク宛提出する
ことで、申請可能です。

いずれも、｢求人内容チェックリスト｣等の提出が必要です！

※初回のみ、ご来所いただく必
要があります（原則）。



求人申込時必要書類

①求人申込書 または、

前回求人票コピー

②高校求人推薦依頼校名簿（指定校推薦の場合）

③応募前職場見学実施予定表

（応募前職場見学の実施期間が随時ではない場合）

④新規高校卒業者求人の内容に関するチェックリスト

<東京新卒応援ハローワーク所独自様式>

⑤（④の様式の裏面）募集にあたってのルール・署名

※ 請負求人及び派遣求人ご提出の際は個別契約書・発注書が必要です

（新規高等学校卒業者に対する求人活動のルール、 求人申込手続きについて）

13

※２ 令和元年度以前の高卒求人票【旧様式:A4両
面1枚＋A4片面1枚】を使用する場合は、補
助シートの添付が必要です。

※１ 昨年、求人を出している場合で、修正箇所
を直接赤字で見え消し修正したもの



高校生用「求人申込書」 （冊子：「 ’22 新卒者募集のために」p75）

新宿区・中野区・
杉並区の企業様

14

★求人申込書を
事業所管轄の
ハローワークへ提出

※過去に求人票を提出し
たことがある企業様は、
昨年度の求人票を、今年
度用に朱書き訂正したも
のを「求人申込書」とし
て利用可能です（次スラ
イド参照）。

東京新卒応援ハローワーク
[ハローワーク新宿・
小田急第一生命ビル庁舎]
へ提出！※東京新卒応援ハローワークの

ホームページで、ダウンロード
可能です。



３　職場への定着促進に関する取組の実施状況

１　募集・採用に
　　関する情報

企業全体の情報

新卒等採用者数 （うち男性） （うち女性） 新卒等離職者数 新卒等採用者数 （うち男性） （うち女性） 新卒等離職者数

（１）

　平成31年度 　　11 人 　　7 人 　　4 人 　　2 人 　　　人 　　　人 　　　人 　　　人

　平成30年度 　　 ９ 人 　　5 人 　　4 人 　　2 人 　　　人 　　　人 　　　人 　　　人

　平成29年度 　　10 人 　　7 人 　　3 人 　　2 人 　　　人 　　　人 　　　人 　　　人

（２）
　自己啓発支援の有無

　及びその内容
あり 販売に関係する必要と認められる各種資格の助成制度あり

（３） 　メンター制度の有無 あり

　　　年 　　　歳

２　職業能力の開発及び向上に関する取組の実施状況

（１）
　研修の有無及び

　その内容
あり

新入社員研修、フォローアップ研修、通信教育

各種階層別教育研修など多数あり

（２） 　平均継続勤務年数 従業員の平均年齢（参考値） 10.5 年 43.2 歳

企業全体の情報

（１）
　全事業年度の

　月平均所定外労働時間／有給休暇の平均取得日数
　　　　22.0 時間 10.0 日 　　　　　　　時間 　　　　　　　　日

（４）
　キャリアコンサルティング

　制度の有無及びその内容
なし

（５）
　社内検定等の制度の有無

　及びその内容
あり 販売技能検定を年２回実施

（３） 役員及び管理的地位にある者に占める女性の割合　※2 　役員　　　　10.5 ％ 　管理職　　　　　％

　男性　　　　　　人

出産者数 　女性　　　　　　4 人 　男性　　　　　　0 人 　女性　　　　　　　人 　男性　　　　　　人
（２）

　全事業年度の

　育児休業取得者数／出産者数

取得者数 　女性　　　　　　4 人 　男性　　　  　　0 人 　女性　　　　　　　人

※１については、男性は配偶者の出産者数を示しています。　※２については、雇用形態に関わらず企業全体における割合を示しています。

産業分類 ＸＸＸ ＹＹＹＹＹＹＹ 職業分類 ＸＸＸ－ＸＸ 就業場所住所 東京都新宿区

求人条件に関する注意事項　ハローワークより：求人票は雇用契約書ではありません。採用時には必ず、書面により労働条件の明示を受けてください。

雇用保険適用事業所番号 識別欄

７令和2年度 ５ ２ ０

11.5 42.5

入社後に人事部との面談を実施あり
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10.0

　なし

　〒999-9999

　東京都新宿区●●町０－００－００

　●●線　●●駅　から　徒歩７分

試用期間 　あり　労働条件　同条件

屋内の受動喫煙対策　あり（禁煙）

雇用期間の定めなし 契約更新の可能性

就

業

場
所

　事業所所在地と同じ マイカー通勤 　可 転勤の可能性

求
人

数

通勤

０人

住込

０人

不問

５人

仕

事

の
内

容

レジ業務・発注・商品補充、商品陳列、商品企画などを行っていただきます。

必要な技術やマナーは入社後に先輩社員が丁寧に教えますので安心してご応募ください。

技

能

等

(

履

修

科

目

)

必

要

な

知

識

・

あれば尚可
普通自動車免許（ＡＴ限定可）

法人番号 　XXXXXXXXXXXXXX ホームページ http//www.XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

２　仕事の情報
雇

用

形

態

　正社員
就

業

形

態

派遣・請負ではない 　販売員

所
在

地

　〒999-9999
　東京都新宿区●●町０－００－００

　●●線　●●駅　から　徒歩７分

事

業

内

容

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXX。

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX。

会

社

の

特

徴

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXｘXXXXXXX。
XXXXXXXXXXXXXXXXXX。

代表者名 　代表取締役　新卒　雇用

(うちパート)

　株式会社　東京新卒応援商事
500人 250人 125人 50人

設　立 平成5年 資本金 5,000万円

※インターネットによる全国の高校への公開 　可

※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。

１　会社の情報 （１／２）

事

業

所

名

　カブシキガイシャ　トウキョウシンソツオウエンショウジ 従

業

員

数

企業全体 就業場所 (うち女性)

　求人番号 受付年月日　　令和２年６月１日
受付安定所　新宿公共職業安定所

事業所番号

バーコード バーコード

求 人 票 （高卒）
13080－9999999　　　　 1308－999999－9

５１２ １３７

７

昨年の求人票を赤字で見え消し修正

＊赤字で修正箇所を見え消し
＊青少年雇用情報 採用・離職状況欄は令和2年、平成31年、平成30年で書き直す。
＊募集人数は次年度に採用可能な人数をしっかり計画してください。

充足にならない限り、翌年６月末まで公開することとなります。
年度途中の募集人員の中止・削減は指導の対象となりますのでご注意ください。

15
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高卒求人申込書記載方法について(1)
冊子（ ｢ ’22 新卒者募集のために｣ p76~81）１ 事業所名を含む求人情報を提供する

「高卒就職情報WEB提供サービス」でﾊﾛｰﾜｰｸと進路担当教諭のみ閲覧可と
なります。

補足事項・求人条件にかかる特記事項は、各欄300文字（30
文字×10行。改行等による使用しなかった空白箇所も文字数と
してカウントします）ありますが、他項目の詳細を記載する重要
な箇所でもあります。字数に限りがある一方、表示するべき優先
事項もあります。記載時は字数オーバーにならないよう、ご注意
願います。

聴取事項で重要な情報は、ハローワークで追記させていただく
場合があります。

16

４ 求人情報を公開しない
「高卒就職情報WEB提供サービス」には掲載されません。指定校推薦等、
限られた学校のみから募集を募る場合にご利用ください。



変形労働時間制の有無、シフト勤務の有無、
時間外労働時間、休日等、正確に記載

高卒求人申込書記載方法について(2)

「就業場所」は明確に記入。
複数ある場合は、主な場所を記載。
・２ケ所以降は、補足事項へ明記。
・会社ホームページへ誘導可。

17

冊子（｢ ’22 新卒者募集のために｣ p76~79）



高卒求人申込書記載方法について(3)

★特別に支払われる手当
家族手当のように条件に
よって支給される手当

賞与・昇給は応募側の参考とな
るため、極力記入願います。
新卒の採用実績がない場合は、
特記欄等で補足願います

18

1 現行：入社時の給与が予定の場合
2  確定：入社時の給与が確定している場合

全員に決まって支給される手当

固定残業代に関する詳細を記入ください。
その際は、払われるべき金額を上回ってい
るかご確認ください。
★特記事項欄に「時間外手当は、時間外労働の有無
にかかわらず、固定残業代として支給し、○時間を
超える時間外労働分は追加で支給」の明示が必要！

冊子（｢ ’22 新卒者募集のために｣ p76~79）



高卒求人申込書記載方法について(4)
冊子（｢ ’22 新卒者募集のために｣ p80~81）

★求人票は職業経験のない高校生が見ることを意識して作成してください。

求人数は慎重に！充足以外の理由による求人の取消
し、人数の削減は指導の対象となります。

★充足するまで募集人数の削減・取り消しは不可。
年度途中の削減・中止は応募生徒に大きな影響を与えます。
（指導・書類の提出・報告を要します。）

記載は詳細かつ具体的に！難しい言葉
専門用語などは使わないでください

19

職業経験の無い高校生
でも分かり易い内容で
記載ください！



高卒求人申込書記載方法について(5)

20

【公正採用選考ルールを遵守するために留意する点】
＊選考旅費：精算のために、生徒の最寄駅を質問しないでください。

学校を起点としてください。また、振り込み口座の番号確認も不要な個人情報の収集
となり、不適正事象となります。

＊作文を実施する場合、テーマにご注意（思想信条・生い立ち・家族等不可）ください。

＊選考方法欄に記載の無い試験・適性検査はできません。
＊社用紙（アンケートなど）の使用はできません。

＊社会人経験のない高校生は人物本位の選考となるため、書類選考のみは不可です。
＊法律で選考時に実施が義務付けされているなど、合理的・客観的事由(この場合も、

求人票にも実施の根拠を明示する必要があります)が無い限り、選考時の健康診断・
測定等は認められません。

冊子（｢ ’22 新卒者募集のために｣ p80~81）



推薦依頼高校一覧
（冊子：「 ’22 新卒者募集のために」p51）

１５
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＊推薦依頼校の指定の場合は左の様式
「推薦依頼高校一覧」に記載例の様に
記入してください。

＊求人票（東京新卒応援ハローワーク
の受理印のあるもの）の「写」と一緒
に作成した、「推薦依頼高校一覧」の
「写」を求人票に添付のうえ、送付
（持参）してください。

※東京新卒応援ハローワークのホーム
ページで、ダウンロード可能です。

印

＊東京新卒応援ハローワークは右下安
定所処理欄に受理印を押印します。



≪留意事項≫
あくまでも生徒が「どのような

仕事なのか」などを知るための「見
学」なので、

採用選考につながる行為（公正採用

選考上、「選考類似行為」

「早期選考」はルール違反に

なります。）は行わないように注意
願います。

また、生徒氏名の記名有無を問わ

ず、アンケート等の記載を
求めることも不可です。

応募前職場見学実施予定表
（冊子：「 ’22 新卒者募集のために」Ｐ53）

☆求人票の「応募前職場見学」欄が
「可」で、「随時」以外の場合に
ご提出ください。
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22※東京新卒応援ハローワークのホームページで、ダウンロード可能です。



求人内容チェックリスト（要提出・新宿様式）

23
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チェックリスト裏面
公正採用選考に関する各
注意事項＋担当者署名

チェックリスト表面
東京新卒応援ハロー
ワーク独自様式です。

※東京新卒応援ハローワークのホームページで、
ダウンロード可能です。

FAX・郵送による申請

求人申請書送付時に、
●求人内容チェックリスト、
求人区分・職場見学の日程等により
●推薦依頼高校一覧
●応募前職場見学実施予定表
●求人要項

･･････等を一緒にお送りください。

求人者マイページによる申請

●必要書類をFAXまたは郵送で別送
●求人仮登録画面
「ハローワークへの連絡事項欄」に、
・どのように送ったか（FAX／郵送）
・送った日付

･･････等を明記の上、仮登録申請を
お願いします。

★新型コロナウイルス感染拡大を防ぐ
ために、来所によらない求人申請に
ご協力ください。

※不足書類等があった場合は、別途連
絡させていただきます。



※東京新卒応援ハローワークのホームページで、ダウンロード可能です。

新規高卒者採用内定状況報告書
（冊子：「 ’22 新卒者募集のために」Ｐ92）

24
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採用内定のあった月ごとの末日ま
でにまとめて、翌月５日までに提
出ください。

この様式は７月１日以降に返戻す
る求人票と一緒にお渡しします。

【！】
求人票の募集人数に採用者
数が到達していない場合、
令和４年６月末まで募集を
継続することが必要です。



東京新卒応援ハローワークHP

求人申込 各種様式等ダウンロードについて

25

①

②

③

① トップ画面に「事業所のみなさま」をク
リックすると、

② ①からジャンプします。「求人のお申込
み」をクリックします。

③ 新規学校卒業者の求人申込み各種様式ダウ
ンロードのページへ飛びますので、画面の
様式の名称とイメージを参照し、各種様式
をご利用ください。

25 
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・利用するWeb会議ツールの確認
・接続テストとトラブル対応の確認
・生徒の通信料などの経済的な負担の観点から、

自宅以外の場所での実施をお願いします。
・オンライン面接への対応可否による、

不利益な取り扱いは行わないでください。

オンラインによる採用活動実施にあたって

26

高校生の採用選考については、新型コロナウイルス
感染防止に十分留意したうえで、対面での面接実施

について、ご理解・ご協力をお願いします。

オンラインによる採用活動を実施する場合は、
学校と事前調整を行ったうえでの柔軟な対応をお願いします。



・求職者等の個人情報を適切に取り扱うこと

・内定、内々定と引き替えに、他の事業主に対する

就職活動を取りやめるよう強要する等の行為を
行わないこと

・採用内定者に対し、自由な意思決定を妨げるような

内定辞退の勧奨を行わないこと

若者雇用促進法に基づく指針の改正

27

令和３年４月に、

「若者雇用促進法に基づく指針」
が改正されました。

★東京新卒応援ハローワークHPでリーフレットを掲載しています。



新卒者の募集・採用選考につきまして
どうぞよろしくお願いいたします！

ご視聴いただき、ありがとうございました。
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