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ハローワーク王子のサービスメニュー

10 10

応募先の情報を集める

面接の対策をする
応募書類を作ったり、手直ししたりする

応募先に連絡し、選考方法や面接日時などについて確認する

原因を分析する

お仕事さがしについてのさまざまなご相談にお応えします

窓口で一緒に
相談をしながら・・

志望動機、自己ＰＲを
一緒に考えて・・

窓口や
ハローワークインター
ネットサービスから

求人情報を・・
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仕事をさがしたい！相談にのってもらいたい！

について

企業
検索のコツをアドバイスします。　

企業
企業

企業

確認

「受付」へお越しください

１階

１階

ハローワーク受付票を紙またはスマホにてご提示
（失業給付受給中の方は「雇用保険受給資格者証」もご用意ください）

★ �ハローワーク受付票は、求職申込後お渡しします。
★ �ハローワークでお仕事探しに関するサービスを利用するには「ハローワーク受付票」

が必要になります
★ �全国のハローワークで利用できます（一部施設を除く）
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障害者用トイレ
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入口

求人検索コーナー

１階

２階

２階

ハローワーク王子　利用窓口のご案内

障害のある方などの職業相談、紹介の窓口です
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ハロートレーニング（公的職業訓練）コーナーのご案内

“就職”を実現するために必要な職業スキルを習得する公的な訓練制度です

ハロートレーニングの流れ

 目的

再就職に必要な技能・資格を習得し、訓練修了時に希望職種への就職（訓練関連就職）を目指す

 申込要件（以下すべてに該当する方）

① ハローワークに求職申し込みを行っている方で労働の意思と能力がある方（原則、フルタイム希望の方）

② 訓練受講にかかる事前相談を受けている方（制度理解：訓練の必要性と受講目的の確認、労働市場理解、

適切なコース選定について複数回）

③ 各科目において、受講対象・条件に該当している方（ハローワークが受講可能と認めた方）

④ 早期就職を目指し、積極的・自発的な就職活動ができる方（訓練修了後 か月以内の関連就職）

 「公共訓練」と「求職者支援訓練」の 種類があります お申し込みは 科目のみ

 受講料：無料（ただし公共訓練の 年コース・ 年コースについては受講料あり）

教材費（健康診断・保険等含む）・交通費は自己負担

 施設見学会に参加し訓練の内容、カリキュラム、レベル、環境などを確認するとともに、希望職種の現状・

将来性、求人状況、労働条件の把握が必要です

 すべての訓練において選考あり（書類選考、面接、筆記試験など）合格された場合に受講可能です

 訓練修了後、原則 年間は訓練を受講することができません（同種科目の再受講も不可）

受講科目の選定は重要です

 雇用保険受給資格者の方が一定の要件を満たせば、「受講指示」による受講が可能

詳しくは窓口まで

① 施設内訓練

東京都が訓練校を管理 主に ・ ・ ・ 月に開講

モノづくり系科目中心

② 委 託 訓 練

東京都等が委託した民間の訓練実施施設で受講

情報分野、福祉・医療、営業サービス・事務系

月には 年～ 年訓練も開講

 認定された民間訓練施設で受講、毎月１回開講

 就職支援計画に基づき月に１日指定日に来所、
就職相談を受ける

基礎コース：職業能力開発講習＋基礎的能力習得
主にパソコン技能

実践コース：基礎から実践まで一括して習得
、プログラミング、ネイル、事務系

公共訓練（主催：都道府県） 求職者支援訓練（主催：国）

訓
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学

申

し

込

み

就

職

ハローワークの就職活動支援

求人情報の提供・紹介など
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赤羽しごとコーナーのご案内

平日　９：００～１７：００
※ 土・日・祝日は営業しておりません

赤羽しごとコーナー

出

入

口

書

記

台

就職支援

アドバイザー

職 業 相 談 窓 口

応募書類
作成コーナー

閲

覧

台

求

人

情

報

〒115-0045

東京都北区赤羽1-1-38

（赤羽区民事務所内）

ＴＥＬ 03-3908-0161

０３－５３９０－１２３４

ＦＡＸ 03-5993-0080

求人検索コーナー

※ 専用パソコンで履歴書等応募書類が作成、印刷できるコーナーを設置してます
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履　歴　書 　 　 年 　 　月  　　日現在 年 月

 氏　　名

※性別

 ふりがな  電話

（現住所以外に連絡を希望する場合のみ記入）

※「性別」欄：記載は任意です。未記載とすることも可能です。

　志望の動機、特技、好きな学科、アピールポイントなど

免　許・資　格

 本人希望記入欄（特に給料・職種・勤務時間・勤務地・その他についての希望などがあれば記入）

学　歴・職　歴（各別にまとめて書く）

　　　　   年　　　月　　　日生　　（満　　歳）　　

 ふりがな

 現住所　〒

 ふりがな
年

）く書てめとまに別各（歴　職・歴　学年

 電話

 連絡先　〒

月

月

写真をはる位置

写真をはる必要が

ある場合

1. 縦

横

2.本人単身胸から上

3.裏面のりづけ王子　太郞

○

昭和○　　○　　○　　　　　　　○

お う 　 じ 　 　 　 た ろ う

とうきょうと　　きたく　　　あかばね
03-1234-5678

00-0000-0000

115-0045

東京都北区赤羽1-1-38

○ ○

　　　　　　　　学　　　歴

平成○　４　　東京都立○○高等学校　普通科　入学

平成○　３　　東京都立○○高等学校　普通科　卒業

平成○　４　　○○大学○○学部○○学科　入学

平成○　３　　○○大学○○学部○○学科　卒業

　　　　　　　　職　　　歴

平成○　４　　○○株式会社　入社

平成○　７ 新宿支店　経理部

平成○　４ 本社　経理部　主任

平成○　７　　○○株式会社　退社（一身上の都合による）

以上

平成○　４　　普通自動車第一種免許取得

平成○　３　　日本商工会議所　簿記検定　2級合格

  いままで培った経験を活かし、将来は経理を一任されるような人材

になりたいと考えております。

  何卒、よろしくお願いいたします。

 経理事務職を希望致します。

履歴書の書き方

1行あける

現住所・連絡先

応募書類を用意しましょう スタッフが書き方をアドバイス！添削も行います！

内容は統一されていますか

応募書類と一緒に、添え状を送付しましょう。用紙サイズは、
履歴書・職務経歴書に合わせてＡ４版で作成する。単なる送
り状でなく、短い文章で自分をアピールすることがポイント！

職務経歴書の書き方

ワンポイントチェック

※詳しくはスタッフまで

学歴
都道府県名から略さずにマンショ
ン名・部屋番号まで記入。※Ｅメー
ルアドレスがある場合は記入

スナップ写真は厳禁！
写真店できちんと撮
ることをオススメ！

場るす載記らか了終育教務義（。可で載記のらか学入校高
合は、卒業年次のみ記載で可「○年３月　義務教育終了」）
高校、大学等の学校名は省略せず学部や学科名も記載。

面接当日の日付
（郵送の場合は投
函日）を記入

履歴書は「手書き」と「パソコン作成」の２つの作り方があります。
パソコン作成の履歴書が一般的になりつつありますが、熱意や誠意を示すには、手書きの
履歴書の方がアピールできる場合もあります。

　 ★Ｅメールアドレスがある場合は住所欄等に記入する
　 ★ 履歴書の用紙は、A4 版サイズで作成するのが望ましい
◎特に「手書き」の場合、
　 ★ 一字一字ていねいに心を込めて書く（字の上手下手よりはっきりと読みやすい文字で）
　 ★ 黒のボールペンか万年筆で記入する
　 ★ 誤字、脱字、記入もれに注意！→ 間違えたらもう一度書き直す（修正液や訂正線は厳禁！）
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履　歴　書 　 　 年 　 　月  　　日現在 年 月

 氏　　名

※性別

 ふりがな  電話

（現住所以外に連絡を希望する場合のみ記入）

※「性別」欄：記載は任意です。未記載とすることも可能です。

　志望の動機、特技、好きな学科、アピールポイントなど

免　許・資　格

 本人希望記入欄（特に給料・職種・勤務時間・勤務地・その他についての希望などがあれば記入）
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　　　　   年　　　月　　　日生　　（満　　歳）　　

 ふりがな

 現住所　〒

 ふりがな
年

）く書てめとまに別各（歴　職・歴　学年

 電話

 連絡先　〒

月

月

写真をはる位置

写真をはる必要が
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1. 縦
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2.本人単身胸から上

3.裏面のりづけ王子　太郞
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平成○　３　　○○大学○○学部○○学科　卒業

　　　　　　　　職　　　歴

平成○　４　　○○株式会社　入社

平成○　７ 新宿支店　経理部

平成○　４ 本社　経理部　主任

平成○　７　　○○株式会社　退社（一身上の都合による）

以上

平成○　４　　普通自動車第一種免許取得

平成○　３　　日本商工会議所　簿記検定　2級合格

  いままで培った経験を活かし、将来は経理を一任されるような人材

になりたいと考えております。

  何卒、よろしくお願いいたします。

 経理事務職を希望致します。

履歴書の書き方

1行あける

現住所・連絡先

応募書類を用意しましょう スタッフが書き方をアドバイス！添削も行います！

内容は統一されていますか

応募書類と一緒に、添え状を送付しましょう。用紙サイズは、
履歴書・職務経歴書に合わせてＡ４版で作成する。単なる送
り状でなく、短い文章で自分をアピールすることがポイント！

職務経歴書の書き方

ワンポイントチェック

※詳しくはスタッフまで

学歴
都道府県名から略さずにマンショ
ン名・部屋番号まで記入。※Ｅメー
ルアドレスがある場合は記入

スナップ写真は厳禁！
写真店できちんと撮
ることをオススメ！

場るす載記らか了終育教務義（。可で載記のらか学入校高
合は、卒業年次のみ記載で可「○年３月　義務教育終了」）
高校、大学等の学校名は省略せず学部や学科名も記載。

面接当日の日付
（郵送の場合は投
函日）を記入

履歴書は「手書き」と「パソコン作成」の２つの作り方があります。
パソコン作成の履歴書が一般的になりつつありますが、熱意や誠意を示すには、手書きの
履歴書の方がアピールできる場合もあります。

　 ★Ｅメールアドレスがある場合は住所欄等に記入する
　 ★ 履歴書の用紙は、A4 版サイズで作成するのが望ましい
◎特に「手書き」の場合、
　 ★ 一字一字ていねいに心を込めて書く（字の上手下手よりはっきりと読みやすい文字で）
　 ★ 黒のボールペンか万年筆で記入する
　 ★ 誤字、脱字、記入もれに注意！→ 間違えたらもう一度書き直す（修正液や訂正線は厳禁！）

最近は、書類選考の上に面接、とい
う選考方法をとる企業が増えてお
り、その際にもっとも重要視される
のが「職務経歴書」です。
職務経歴書とは、どのような職務経
験があって、何ができるのかなど、
自分の強み（セールスポイント）は 
何かを表現する書類です。
応募者の多数が書類選考で不採用に
なる事実から、面接にいたるには、
採用担当者の目にとまる職務経歴書
を作成することが重要です。
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面接のまえには…

面接のときには… 一回勝負の面接では第一印象がとても大切！

～面接は自宅を出るところから始まっている!!～

面接ってどうすればいいの？

日時、場所、交通手段、所要時間のチェック

応募先企業に関する情報の確認

経歴・志望動機など自分自身についての確認

面接時に確認しておきたい事項についての整理

身だしなみなど身の回りのチェック

あいさつはていねいに、元気よく

わかりやすく意欲的なアピール

無理をしすぎず、誠意が伝わる対応

企業
企業

企業

企業

スマートフォン等

見定める

採用が決まったら…

不採用のときは…
気持ちを切り換えて、次の企業にチャレンジしましょう！

ス タ ッ フ が 面 接 対 策 を ア ド バ イ ス ！

おめでとうございます

労働条件の確認　～あなたの希望条件とあっていますか？～

採用の辞退

面接の振り返り

ハローワークで相談

雇用

※求人票は「雇用契約書」ではありません。

企業
企業

何を聞かれてどう答えたのかを詳しく振り返り、面接の受け答えをしっかりと分析、検討し
ましょう。
上手く対応できた場面を思い出し、次につなげましょう。

上手く対応できなかった場面、答えられなかった質問については、ハローワークのスタッフに相談
しましょう。
各種就職支援セミナーに参加することも一つの方法です。
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面接のまえには…

面接のときには… 一回勝負の面接では第一印象がとても大切！
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面接ってどうすればいいの？
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見定める

採用が決まったら…

不採用のときは…
気持ちを切り換えて、次の企業にチャレンジしましょう！

ス タ ッ フ が 面 接 対 策 を ア ド バ イ ス ！

おめでとうございます

労働条件の確認　～あなたの希望条件とあっていますか？～

採用の辞退

面接の振り返り

ハローワークで相談

雇用

※求人票は「雇用契約書」ではありません。

企業
企業

何を聞かれてどう答えたのかを詳しく振り返り、面接の受け答えをしっかりと分析、検討し
ましょう。
上手く対応できた場面を思い出し、次につなげましょう。

上手く対応できなかった場面、答えられなかった質問については、ハローワークのスタッフに相談
しましょう。
各種就職支援セミナーに参加することも一つの方法です。

・自己紹介をお願いします。
・この職種を選んだ理由を教えてください。
・いままでどんな仕事をしてきましたか？
・前職の退職理由は何ですか？
・仕事をするうえで大切にしていることはありますか？
・何か質問はありますか？

10



マイページ開設手順

求職者マイページのご案内

ハローワーク受付票を表示することができます。

ハローワークに登録した求職条件の内容を確認
できます。変更したい場合は、マイページからも
できますが、ハローワークにお越しいただけれ
ば、ご相談の上、検討することができます。

ハローワークからオンラインハローワーク紹介
対象求人を求職者マイページに送ると、ホーム画
面に求人情報が表示されます。

よく使う検索条件を保存することができます。
検索条件は変更することもできます。

求職者マイページホーム画面（イメージ）

登録したメールアドレス
を入力利用規約などに

同意

「ハローワークをご利用中の方
のマイページ開設」ボタンを

クリック

ハローワークインター
ネットサービスに

アクセス

ハローワーク窓口で
メールアドレスを

登録

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦

メールで
認証キーを受信

パスワード登録
認証キー入力

マイページ
開設完了

※求職者マイページを開設しない場合でも、引き続きハローワークの窓口で職業相談、職業紹介、その他のサービスをご利用いただけます。

検索条件１

保存した条件名

保存した条件名

保存した条件名

検索条件２

検索条件３

ハローワークインターネットサービス上に「求職者マイページ」を開設すると、以下のサービス
が利用でき、お仕事探しがより便利になります。
① 登録した求職情報を確認することができます。
② 求人の検索条件や気になった求人を保存することができます。
③ 求職活動の状況（応募中の求人や選考が終わった求人等）を確認することができます。
④ ハローワークからおすすめ求人の情報を受け取ることができます。
⑤ ハローワークから職業紹介（オンラインハローワーク職業紹介）を受けることができます。
⑥ 求人に直接応募（オンライン自主応募）することができます。
⑦ メッセージ機能により、応募した求人の担当者とのやりとりができます。

※メッセージのやりとりができるのは、求人事業所が「求人者マイページ」を開始している場合に限られます。

ログインアカウントとして使用するメールアドレスをご用意のうえ、窓口でお申し出ください。窓口でメール
アドレスを登録後（①）、ご自身でハローワークインターネットサービスから手続き（②～⑦）ができます。

＜留意事項＞
• 求職者マイページは、ハローワークおよびハローワークインターネットサービスを利用して就職活動を行うことを希望する方を対象

に、求人情報の検索・閲覧など仕事探しに必要なサービスを提供するものです。
• 「求職者マイページ」を開設するには、ハローワークへの求職登録が必要です。
• マイページを開設するには、ログインアカウントとして使用するメールアドレス（パソコン、スマートフォンなど）が必要です。

また、利用規約およびプライバシーポリシーに同意いただく必要があります。
• 求職が無効となった場合、一部サービスが利用できなくなります。

サービス内容

求人情報を検索・閲覧できます。
求職者マイページから求人検索をする場合、

求職番号の入力を省略することができます。

ハローワークから紹介された求人の内容や紹介
状を確認できます。

ハローワークからの紹介で応募した求人事業所
とメッセージ機能を活用してやりとりできます。

ハローワーク受付票

求職申込みの手続きが終わると、

「ハローワーク受付票」を発行します。

受付票には、求人情報の検索の際に必要となる求職番号が記載
されています。

また、この受付票で全国どのハローワークでもご利用いただけ
ます。

ハローワークにお越しの際は必ずご持参ください。

ハローワークインターネットサービスでは、次のサービスを提供しています。
ご自宅のパソコンやタブレット、スマートフォンからもご利用いただけます。

● �全国のハローワークで受け付けた求人を検索できます。ハローワーク内にあるパソコ
ン（検索・登録用端末）と同じ情報を検索・閲覧できます。

● �「求職者マイページ」を開設すると、求人検索条件の保存や気になった求人の保存など、
より便利なサービスをご利用いただけます。

● �ハローワークがあっせんする職業訓練（ハロートレーニング）の情報を検索できます。

● �そのほか、ハローワークの利用方法や雇用保険手続きなどについてご案内しています。

ハローワーク受付票（見本）

ハローワークインターネットサービス

job tag

URL：http://www.hellowork.mhlw.go.jp/

URL：https://shigoto.mhlw.go.jp/

※�求職者マイページを作成している場合、求職者マイページから表示することが
できます。

job tag は
こんなサイト！

500 を超える職業について、仕事の内容、タスク、求められるスキル・知識や労働条件の特徴な
どに関する情報を掲載しています。こうした情報を元に、求人票作成に当たって採用したい人物像
を明確化する「人材採用要件管理」機能や、従業員に必要なスキルを確認して教育や訓練の検討に
活用できる「人材活用シミュレーション」機能などで、企業の採用活動や人材育成をお手伝いします。
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マイページ開設手順

求職者マイページのご案内

ハローワーク受付票を表示することができます。

ハローワークに登録した求職条件の内容を確認
できます。変更したい場合は、マイページからも
できますが、ハローワークにお越しいただけれ
ば、ご相談の上、検討することができます。

ハローワークからオンラインハローワーク紹介
対象求人を求職者マイページに送ると、ホーム画
面に求人情報が表示されます。

よく使う検索条件を保存することができます。
検索条件は変更することもできます。

求職者マイページホーム画面（イメージ）

登録したメールアドレス
を入力利用規約などに

同意

「ハローワークをご利用中の方
のマイページ開設」ボタンを

クリック

ハローワークインター
ネットサービスに

アクセス

ハローワーク窓口で
メールアドレスを

登録

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦

メールで
認証キーを受信

パスワード登録
認証キー入力

マイページ
開設完了

※求職者マイページを開設しない場合でも、引き続きハローワークの窓口で職業相談、職業紹介、その他のサービスをご利用いただけます。

検索条件１

保存した条件名

保存した条件名

保存した条件名

検索条件２

検索条件３

ハローワークインターネットサービス上に「求職者マイページ」を開設すると、以下のサービス
が利用でき、お仕事探しがより便利になります。
① 登録した求職情報を確認することができます。
② 求人の検索条件や気になった求人を保存することができます。
③ 求職活動の状況（応募中の求人や選考が終わった求人等）を確認することができます。
④ ハローワークからおすすめ求人の情報を受け取ることができます。
⑤ ハローワークから職業紹介（オンラインハローワーク職業紹介）を受けることができます。
⑥ 求人に直接応募（オンライン自主応募）することができます。
⑦ メッセージ機能により、応募した求人の担当者とのやりとりができます。

※メッセージのやりとりができるのは、求人事業所が「求人者マイページ」を開始している場合に限られます。

ログインアカウントとして使用するメールアドレスをご用意のうえ、窓口でお申し出ください。窓口でメール
アドレスを登録後（①）、ご自身でハローワークインターネットサービスから手続き（②～⑦）ができます。

＜留意事項＞
• 求職者マイページは、ハローワークおよびハローワークインターネットサービスを利用して就職活動を行うことを希望する方を対象

に、求人情報の検索・閲覧など仕事探しに必要なサービスを提供するものです。
• 「求職者マイページ」を開設するには、ハローワークへの求職登録が必要です。
• マイページを開設するには、ログインアカウントとして使用するメールアドレス（パソコン、スマートフォンなど）が必要です。

また、利用規約およびプライバシーポリシーに同意いただく必要があります。
• 求職が無効となった場合、一部サービスが利用できなくなります。

サービス内容

求人情報を検索・閲覧できます。
求職者マイページから求人検索をする場合、

求職番号の入力を省略することができます。

ハローワークから紹介された求人の内容や紹介
状を確認できます。

ハローワークからの紹介で応募した求人事業所
とメッセージ機能を活用してやりとりできます。
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求人の探し方

　ハローワーク内に設置されたパソコン（検索・登録用端末）で、希望の条件に合う求人を
探すことが出来ます。
　ご自宅のパソコンやタブレット、スマートフォンからも、「ハローワークインターネット
サービス」にアクセスし、求人を探すことができます。

求人情報における事業所名等の表示について
　ご覧いただく求人情報には、事業所名等（事業所名、所在地、電話番号など）が表示されている場
合と表示されていない場合があります。

　事業所名等については、求人事業所の意向を踏まえて公開しています。
　公開方法（公開区分）は、次の３つのパターンに分けられます。

１．すべての方に対して、事業所名等を公開する
２．ハローワークに登録している求職者（オンライン登録者を含む。）に限定して、事業所名等を公開する
３．すべての方に対して、事業所名等を公開しない

　検索した求人について相談したい場合や事業所名等を知りたい場合、あるいは求人事業所への紹介
を希望される場合は、最寄りのハローワークにお気軽にご相談ください。
　その際、ご希望の求人が掲載されているページまたは求人票、求人番号を控えてお持ちください。

12

12

お気に入りに保存求人票を表示 詳細を表示

しょくばらぼで
職業情報を確認する
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求人の探し方

　ハローワーク内に設置されたパソコン（検索・登録用端末）で、希望の条件に合う求人を
探すことが出来ます。
　ご自宅のパソコンやタブレット、スマートフォンからも、「ハローワークインターネット
サービス」にアクセスし、求人を探すことができます。

求人情報における事業所名等の表示について
　ご覧いただく求人情報には、事業所名等（事業所名、所在地、電話番号など）が表示されている場
合と表示されていない場合があります。

　事業所名等については、求人事業所の意向を踏まえて公開しています。
　公開方法（公開区分）は、次の３つのパターンに分けられます。

１．すべての方に対して、事業所名等を公開する
２．ハローワークに登録している求職者（オンライン登録者を含む。）に限定して、事業所名等を公開する
３．すべての方に対して、事業所名等を公開しない

　検索した求人について相談したい場合や事業所名等を知りたい場合、あるいは求人事業所への紹介
を希望される場合は、最寄りのハローワークにお気軽にご相談ください。
　その際、ご希望の求人が掲載されているページまたは求人票、求人番号を控えてお持ちください。

12

12

お気に入りに保存求人票を表示 詳細を表示

しょくばらぼで
職業情報を確認する
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でも求人内容を確認できます。

「

認することもできます。

この欄の表示には以下の種類があります。

◆フルタイムの求人の場合
：

めがなく、フルタイムのもの
：

：

：

（注）フルタイム＝正社員とは限りません。

◆パートタイムの求人の場合
：正社員より就業時間

が短いもの
：

：

ります。よく確認しましょう。

「就業時間」
：

：

い場合があります。
雇用：

：
健康：
厚生：厚生年金保 た場 場合などに支給されます。

：
：

「就業場所」

あるので、よく確認しましょう。

「賃金」（税引き前）

◆フルタイム求人の場合
月額（換算額）で表示されます。
◆パートタイム求人の場合
時間額が表示されます。日給制や月給制の場合も平均的な勤務時間により時間額
に換算されて表示されます。

賃金、就業日数・時間などに応じて、所得税や社会保険料（雇用保険、健康保険、
厚生年金、介護保険）などが引かれますので、実際の手取り額は少なくなります。
注意してください。

「固定残業代（ｃ）」
固定残業代とは、時間外労働の有無にかかわらず固定的に支給されるものです。

「あり」の場合はその内容（固定残業代に相当する時間など）をよくご確認くだ
さい。当面の間、ｂ欄に記載されている場合もあるのであわせてご確認ください。

「賃金形態等」
この欄の表示には以下の種類があります。

「月給」：月額が決められて支払われる。
「日給」：日額×勤務日数で支払われる。
「時間給」：時間額×勤務時間数で支払われる。
「年俸制」：

「通勤手当」
「実費（上限なし）」：実際に通勤にかかる費用が全額支給されます。
「実費（上限あり）」：上限額を限度に、実際に通勤にかかる費用が支給されます。
「一定額」：表記された一定額が支給されます。
「なし」：通勤手当は支給されません。

「事業内容」「会社の特長」
仕事の内容や労働条件だけでなく、会

社の事業内容や特長も確認しましょう。

「求人に関する特記事項」
労働条件や応募条件など重要なことが

記載されている場合があります。漏らさ
ず確認しましょう。

フルタイム：正社員の他、正社員と同じ就業時間の従業員を募集する求人は、雇用形態にかかわらず
フルタイム求人になります。

パートタイム：正社員より就業時間が短い従業員を募集する求人は、パートタイム求人になります。
（注意）月給制＝フルタイム、時給制＝パートタイムではありません。

「就業場所・選考場所の地図」
就業場所や選考場所の地図は、ハ

ローワーク内に設置されたパソコン
（検索・登録用端末）や、ご自宅のパ
ソコン、スマートフォンからハロー
ワークインターネットサービスで確認
できます。
また、求人をご紹介する際にお渡し

します。

「昇給」「賞与」
実際に支給される金額は、会社・個人

の業績により変動することがあります。

050-07

年額が決められ、各月に分けて支給される。各月の支給額は一律で
ないこともあります。

（注）実費ではなく、会社規定の計算方法により支給される場合があります。

でも求人内容を確認できます。

「

認することもできます。

この欄の表示には以下の種類があります。

◆フルタイムの求人の場合
：

めがなく、フルタイムのもの
：

：

：

（注）フルタイム＝正社員とは限りません。

◆パートタイムの求人の場合
：正社員より就業時間

が短いもの
：

：

ります。よく確認しましょう。

「就業時間」
：

：

い場合があります。
雇用：

：
健康：
厚生：厚生年金保 た場 場合などに支給されます。

：
：

「就業場所」

あるので、よく確認しましょう。

求人票の見方
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でも求人内容を確認できます。

「

認することもできます。

この欄の表示には以下の種類があります。

◆フルタイムの求人の場合
：

めがなく、フルタイムのもの
：

：

：

（注）フルタイム＝正社員とは限りません。

◆パートタイムの求人の場合
：正社員より就業時間

が短いもの
：

：

ります。よく確認しましょう。

「就業時間」
：

：

い場合があります。
雇用：

：
健康：
厚生：厚生年金保 た場 場合などに支給されます。

：
：

「就業場所」

あるので、よく確認しましょう。

「賃金」（税引き前）

◆フルタイム求人の場合
月額（換算額）で表示されます。
◆パートタイム求人の場合
時間額が表示されます。日給制や月給制の場合も平均的な勤務時間により時間額
に換算されて表示されます。

賃金、就業日数・時間などに応じて、所得税や社会保険料（雇用保険、健康保険、
厚生年金、介護保険）などが引かれますので、実際の手取り額は少なくなります。
注意してください。

「固定残業代（ｃ）」
固定残業代とは、時間外労働の有無にかかわらず固定的に支給されるものです。

「あり」の場合はその内容（固定残業代に相当する時間など）をよくご確認くだ
さい。当面の間、ｂ欄に記載されている場合もあるのであわせてご確認ください。

「賃金形態等」
この欄の表示には以下の種類があります。

「月給」：月額が決められて支払われる。
「日給」：日額×勤務日数で支払われる。
「時間給」：時間額×勤務時間数で支払われる。
「年俸制」：

「通勤手当」
「実費（上限なし）」：実際に通勤にかかる費用が全額支給されます。
「実費（上限あり）」：上限額を限度に、実際に通勤にかかる費用が支給されます。
「一定額」：表記された一定額が支給されます。
「なし」：通勤手当は支給されません。

「事業内容」「会社の特長」
仕事の内容や労働条件だけでなく、会

社の事業内容や特長も確認しましょう。

「求人に関する特記事項」
労働条件や応募条件など重要なことが

記載されている場合があります。漏らさ
ず確認しましょう。

フルタイム：正社員の他、正社員と同じ就業時間の従業員を募集する求人は、雇用形態にかかわらず
フルタイム求人になります。

パートタイム：正社員より就業時間が短い従業員を募集する求人は、パートタイム求人になります。
（注意）月給制＝フルタイム、時給制＝パートタイムではありません。

「就業場所・選考場所の地図」
就業場所や選考場所の地図は、ハ

ローワーク内に設置されたパソコン
（検索・登録用端末）や、ご自宅のパ
ソコン、スマートフォンからハロー
ワークインターネットサービスで確認
できます。
また、求人をご紹介する際にお渡し

します。

「昇給」「賞与」
実際に支給される金額は、会社・個人

の業績により変動することがあります。

050-07

年額が決められ、各月に分けて支給される。各月の支給額は一律で
ないこともあります。

（注）実費ではなく、会社規定の計算方法により支給される場合があります。

でも求人内容を確認できます。

「

認することもできます。

この欄の表示には以下の種類があります。

◆フルタイムの求人の場合
：

めがなく、フルタイムのもの
：

：

：

（注）フルタイム＝正社員とは限りません。

◆パートタイムの求人の場合
：正社員より就業時間

が短いもの
：

：

ります。よく確認しましょう。

「就業時間」
：

：

い場合があります。
雇用：

：
健康：
厚生：厚生年金保 た場 場合などに支給されます。

：
：

「就業場所」

あるので、よく確認しましょう。
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紹　介　状

応募したい求人が見つかった場合は、窓口で求人事業所に連絡し「紹介状」
をお渡しします。紹介状は面接時に持参して求人事業所の担当者に提出してください
（事前に書類選考がある場合は応募書類に同封してください）。

求人事業所への提出用（見本） 本人控え（見本）

表面 裏面
▲求人事業所がハローワークに選考
　結果を通知するための書面です。

▲選考結果が出るまで大切に保管
　してください。

求職公開のご案内

～　求人事業所にあなたの求職情報をＰＲしませんか？　～

ハローワークの求人に応募する場合には、�
� ハローワークの紹介状が必要です。

紹介状の発行は窓口やお電話でも承っております。

ハローワーク王子　職業相談部門
☎０３－５３９０－８６０８
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紹　介　状

応募したい求人が見つかった場合は、窓口で求人事業所に連絡し「紹介状」
をお渡しします。紹介状は面接時に持参して求人事業所の担当者に提出してください
（事前に書類選考がある場合は応募書類に同封してください）。

求人事業所への提出用（見本） 本人控え（見本）

表面 裏面
▲求人事業所がハローワークに選考
　結果を通知するための書面です。

▲選考結果が出るまで大切に保管
　してください。

求職公開のご案内

～　求人事業所にあなたの求職情報をＰＲしませんか？　～

　ご希望により、ハローワークに求人を申し込んでいる事業所に、求職登録したあなた
の求職情報をアピールできます。

◆ �公開する情報は、個人が特定されない範囲の情報です。また、どの情報を公開するか
は事前に選択できます。

◆ �あなたの情報をハローワークやハローワークインターネットサービスを通じて求人事
業所に提供し、あなたの経験・能力をアピールします。

◆ �求人事業所から、ハローワークへ「あなたに応募してほしい」とリクエスト（求人へ
の応募依頼）があった場合は、希望条件を確認のうえハローワークからあなたにご連
絡をします。また、求職者マイページに求人事業所から直接リクエストが入る場合も
あります。求人内容をご確認ください。

＜求職公開のメリット＞
◆ �あなたの経歴、専門知識、資格や希望条件などを求人事業所にＰＲできます。
◆ �思いもしなかった求人事業所からアプローチ（リクエスト、求人への応募依頼）を受

けるチャンスが広がります。
◆ �求人事業所からアプローチを受けることで、今まで気がつかなかった自分の可能性を

発見できます。
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労働関係基礎知識

労働条件の通知
会社が従業員と労働契約を結ぶときは、従業員に対して賃金や労働時間などの労
働条件を書面などで明示することを義務づけています。

（労働基準法１５条）
労働条件をはっきりさせることで、仕事が円滑に進みます。

明示が必要な書類
①労働契約の期間（無期労働契約か、有期労働契約か）
②就業場所（雇入れ直後の配置場所、変更の範囲）
③職務内容（雇入れ直後の業務内容、変更の範囲）
④給与の決定、計算・支払の方法、締切、支払の時期について
⑤始業・終業の時刻、休憩時間、休日、休暇（年休を含む）
⑥所定労働時間を超える労働の有無
⑦労働者を２組以上に分けて就業させる場合は、その就業時転換について
⑧退職の事由と手続について
⑨有期労働契約の場合
　a 更新の有無
　b 更新の判断基準
　c �更新上限（有期労働契約の通算契約期間または更新回数の上限）の有無とその内容
　d 無期転換申込機会、無期転換後の労働条件
※�併せて、就業規則を確認できる場所や方法を明示して、従業員が必要な時に容易に就業規則を確認

できるようにすること。

＜労使の取り決めがある場合、明示が必要な事項＞
①退職金の決定、計算・支払の方法、締切、支払の時期などについて
②賞与や臨時に支払う賃金などについて
③労働者負担とする作業用品や食事代などについて
④安全衛生について
⑤職業訓練について
⑥災害補償や業務外の疾病の補助などについて
⑦表彰と制裁について
⑧休職について
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年次有給休暇
雇入れの日（試用期間を含む）から６ヶ月間継続勤務し、全所定労働日の８割以
上出勤した場合には、年次休暇が与えられます。

●週の所定労働日数が５日以上または週の所定労働時間が３０時間以上の労働者の付与日数

勤務年数 0.5 年 1.5 年 2.5 年 3.5 年 4.5 年 5.5 年 6.5 年以上

付与日数 １０日 １１日 １２日 １４日 １６日 １８日 ２０日

●週の所定労働日数が４日以下かつ週所定労働時間が３０時間未満の労働者の付与日数

週所定 １年間の 勤務日数

労働日数 所定労働日数 0.5 年 1.5 年 2.5 年 3.5 年 4.5 年 5.5 年 6.5 年以上

４日
１６９日～
２１６日

７日 ８日 ９日 １０日 １２日 １３日 １５日

３日
１２１日～
１６８日

５日 ６日 ８日 ９日 １０日 １１日

２日
７３日～
１２０日

３日 ４日 ５日 ６日 ７日

１日
４８日～
７２日

１日 ２日 ３日

割増賃金
残業代の割増率は時間帯などによって変わります。

時間外労働 ２割５分以上

休日労働 ３割５分以上

深夜労働 ２割５分以上

働くうえで必要なことを知っておくことが
とても大切です。
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オンラインハローワーク紹介について
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オンラインハローワーク紹介について
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オンライン自主応募について
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オンライン自主応募について
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都内のハローワーク一覧

所名 所在地 電話番号 管轄地域

飯田橋
文京区後楽 1-9-20
飯田橋合同庁舎内 1~5 階・9
階

03-3812-8609 千代田区・中央区・文京区・島しょ地区

上野
台東区上野 2-7-5
偕楽ビル（東上野Ⅱ）2 階・3
階

03-5818-8609 台東区

品川 港区芝 5-35-3　1~3 階 03-5419-8609 港区・品川区
大森 大田区大森北 4-16-7 03-5493-8609 大田区
渋谷 渋谷区神南 1-3-5 03-3476-8609 渋谷区・世田谷区・目黒区

新宿

［歌舞伎町庁舎］
新宿区歌舞伎町 2-42-10 03-3200-8609

新宿区・中野区・杉並区［西新宿庁舎］
新宿区西新宿 1-6-1
新宿エルタワービル 23 階

雇用保険給付課
03-5325-9580
職業相談
03-5325-9593

池袋

［池袋庁舎］
豊島区東池袋 3-5-13 03-3987-8609

豊島区・板橋区・練馬区［サンシャイン庁舎］
豊島区東池袋 3-1-1
サンシャイン 60 ビル 3 階

雇用保険給付課
03-5958-8609
職業相談
03-5911-8609

王子 北区王子 6-1-17 03-5390-8609 北区

足立 足立区千住 1-4-1 03-3870-8609 足立区・荒川区東京芸術センター 6~8 階
墨田 墨田区江東橋 2-19-12 03-5669-8609 墨田区・葛飾区
木場 江東区木場 2-13-19 03-3643-8609 江東区・江戸川区

八王子 八王子市子安町 1-13-1 042-648-8609 八王子市・日野市

立川 立川市緑町 4-2
立川地方合同庁舎 1~3 階 042-525-8609 立川市・昭島市・小金井市・小平市・東村山市・

国分寺市・国立市・東大和市・武蔵村山市

青梅
［本庁舎］
青梅市東青梅 3-12-16

［分庁舎］
青梅市東青梅 3-20-7

0428-24-8609 青梅市・福生市・あきる野市・羽村市・西
多摩郡

三鷹

［本庁舎］
三鷹市下連雀 4-15-18

［分庁舎］
三鷹市下連雀 4-15-31
KDX レジデンス三鷹 1・2 階

0422-47-8609 三鷹市・武蔵野市・西東京市・東久留米市・
清瀬市

町田

［本庁舎］
町田市森野 2-28-14
町田合同庁舎 1 階

［分庁舎］
町田市森野 1-23-19
小田急町田森野ビル 2 階

042-732-8609 町田市

府中 府中市美好町 1-3-1 042-336-8609 府中市・稲城市・多摩市・調布市・狛江市
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関係機関一覧一覧

東京外国人雇用
サービスセンター

新宿区四谷 1-6-1 コモレ四谷　四谷タ
ワー 13 階
☎ 03-5361-8722
平日 9 時 ~17 時　土日祝休

日本での就職を希望する外国
人留学生や専門的・技術的分
野の在留資格の方

新宿外国人雇用支援・
指導センター

新宿区歌舞伎町 2-42-10　ハローワーク
新宿 1 階
☎ 03-3204-8609
平日 8 時 30 分 ~17 時 15 分　土日祝休

日本人の配偶者等、定住者な
ど就労に制限のない在留資格
の方やアルバイトを希望する
外国人留学生の方

マザーズハローワーク東京

渋谷区桜丘町 1-2　渋谷サクラステージ
　セントラルビル SHIBUYA サイド 10
階
☎ 03-5850-8611
平日 9 時 ~17 時　土日祝休

子育てをしながら就職を希望
している方

マザーズハローワーク日暮里
荒川区西日暮里 2-29-3　日清ビル 5 階
☎ 03-5850-8611
平日 9 時 ~17 時　土日祝休

子育てをしながら就職を希望
している方

マザーズハローワーク立川
立川市柴崎町 3-9-2　立川駅南口東京都・
立川市合同施設 4 階
☎ 042-529-7465
平日 9 時 ~17 時　土日祝休

子育てをしながら就職を希望
している方

東京わかものハローワーク
渋谷区渋谷 2-15-1　渋谷クロスタワー 8
階
☎ 03-3409-0328
平日 10 時 ~18 時　土日祝休

正社員での就職を目指してい
る概ね 35 才未満の方

新宿わかものハローワーク
新宿区西新宿 1-7-1　松岡セントラルビ
ル 9 階
☎ 03-5909-8609
平日 10 時 ~18 時　土日祝休

正社員での就職を目指してい
る概ね 35 才未満の方

日暮里わかものハローワーク
荒川区西日暮里 2-29-3　日清ビル 7 階
☎ 03-5850-8609
平日 10 時 ~18 時　土日祝休

正社員での就職を目指してい
る概ね 35 才未満の方

東京新卒応援ハローワーク

新宿区西新宿 2-7-1　新宿第一生命ビル
21 階
☎ 03-5339-8609
平日 10 時 ~18 時
土曜日（第 1・第 3）10 時 ~17 時
上記以外の土日祝休

大学院・大学・短期大学・高
等専門学校・専修学校及び職
業能力開発校等に在学中の
方、また、前記学校を卒業後
概ね 3 年以内の方で新卒扱
いでの就職を希望する方

王子労働基準監督署 北区赤羽 2-8-5 ☎ 03-6679-0133
（総合労働相談コーナー）

北年金事務所 北区上十条 1-1-10 ☎ 03-3905-1011

ハローワークの関係機関
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〒114-0002
東京都北区王子 6－1－17
TEL　03-5390-8609（代）
FAX　03-3911-8706

スーパー

アピレ

コンビニ

駐輪場

餃子チェーン店

赤羽区民事務所内
赤羽しごとコーナー

職業相談コーナー　　03-5390-8608

　　　　　　　　　　03-5390-8610

認定・給付コーナー　03-5390-8611

ハロートレーニング
（公的職業訓練）コーナー

平日　8：30～17：15
（土・日・祝日はお休みです）

（赤羽区民事務所内）

（土・日・祝日はお休みです）

ご利用時間

ダイヤルイン ご利用時間

（2026.1）


