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・今年度の求人受理における変更点

・東京都における求人活動ルール（申し合わせ）

・求人申込の流れ

・求人申込作成時のポイント

※文中のページは「‘２７新卒者募集のために」の該当ページを表します。

はじめに
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・求人票の項目追加

・求人票返戻日と返戻方法

・求人申込相談

今年度の求人受理における変更点
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・マイカー通勤の「特記事項」項目追加

・転勤の可能性の「転勤範囲」項目追加

・試用期間の「期間」項目追加

今年度の求人受理における変更点

全角１０文字

全角３０文字全角３０文字

求人票の項目追加①
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・「新卒入社日」項目追加

今年度の求人受理における変更点

全角２５文字

求人票の項目追加②

今回追加された下記項目についてはこれまで「補足事項」「求人に
かかる特記事項」に記載されていたので、求人申込の際には削除い
ただきますようお願いします。

・マイカー通勤の「特記事項」項目追加

・転勤の可能性の「転勤範囲」項目追加

・試用期間の「期間」項目追加

・「新卒入社日」項目追加
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６月８日（月）までの

受付分

窓口または郵送により求人票返戻を行います。

郵送による返戻をご希望の場合、６月３０日（火）に特定記録郵便で事業所所在
地宛に発送（投函）します。７月１日（水）に確実に受け取りたい場合は、お手
数ですが窓口までお越しいただきますよう、お願いいたします。

７月１日（水）の午前中は多くの事業所が求人票返戻に来所されることが予想さ
れますので、お待たせすることとなります。あらかじめご了承ください。

なお、上記以降の申込受付分については、７月６日（月）以降、窓口または郵送
で順次求人票返戻いたします。

書類の不足や内容確認が取れない場合は、上記期間までに申込をされても７月１
日に求人票の返戻ができないことがあります。

今年度の求人受理における変更点

７月１日（水）から

返戻開始

求人票返戻日と返戻方法
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当所では、６月１日（月）以降のスムーズな求人受理のため、求人
申込に関するご相談を承ります。とくに新規高等学校卒業者向けの
求人を初めて、もしくは数年ぶりに申込む事業主は５月中に窓口ま
たは電話でご相談いただきますよう、よろしくお願いいたします。

なお、求人申込受付は６月１日（月）からです。あらためて求人申
込手続き（書類提出）をお願いします。

今年度の求人受理における変更点

求人申込相談
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・高等学校就職問題連絡会議

・東京都高等学校就職問題検討会議

により、求人活動のルール、東京都における申し合わせ内容が示さ
れています（P４～５）。

東京の学校および東京の会社に適用されます。

（他県のハローワークで出す場合は他県の申し合わせが適用）

東京都における求人活動ルール（申し合わせ）
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10東京都における求人活動ルール（申し合わせ）

「全国高等学校統一用紙（履歴書・調査書）」を使用する（これ以
外の書類を求めることはできない）。

応募用紙の作成方法については、手書き入力、パソコン入力いずれ
でもよいこととする。

選考に当たっては、作成方法を理由として不利益な取扱いをしない
こと。

応募書類



11東京都における求人活動ルール（申し合わせ）

家庭訪問

学校訪問

禁止

７月１日（水）以降、ハローワークの受付印が
押された求人票を持参すれば訪問可能。
※事前のアポイントは忘れずに

非公開求人（指定校求人）の場合、申込時に
「推薦依頼高校一覧」の提出が必須。



12東京都における求人活動ルール（申し合わせ）

推薦開始日からは１人１社の推薦とするが、１０月１日以降は１人
２社まで応募・推薦を認める。

当所で受付をした求人は、就業場所が他県であっても上記ルールが
適用。

応募・推薦
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７月１日（水）以降に

① ハローワークの確認を受けた求人で、内容が異なるものでな
いこと。

② 掲載にあたっては、ハローワーク名及び求人番号を掲載する
こと。

③ 応募者の受付は、学校またはハローワークを通じて行うこと。

上記をすべて満たせば可

条件付きで可

東京都における求人活動ルール（申し合わせ）

文書募集



14東京都における求人活動ルール（申し合わせ）

応募前職場見学

① 求人提出後に実施すること。

② 実施日は学事日程に影響が少ない時期に。

③ 参加の有無を採否の判断に含めない。

④ アンケートを含め、生徒の情報を求めることはできない。

その他、ルールを踏まえた職場見学の実施をお願いします。

（Ｐ６４～７３）



15東京都における求人活動ルール（申し合わせ）

結果通知

① 学校及び学校を通じて応募者に文書で通知。

② 採否はすみやかに（極力７日以内）。

③ 不採用の場合は書類を学校に返却するとともに、その理由につい
ても丁寧に説明すること。



16

卒業式の翌日以降

卒業するまでは「高校生」です。
言うまでも無く、勉強や部活動など学校教育が最優先されます。
内定式や卒業前実習、入社前研修等については高校在学中に行わな
いようご配慮ください。

※賃金の支払いが発生するケースもあります。

東京都における求人活動ルール（申し合わせ）

就業開始
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求人申込の原則（Ｐ６４）

人事権（採用権）のある事業所単位で、人事担当責任者（あるいは
依頼を受けた社会保険労務士）がお申込みください。

雇用保険適用事業所ごとに

（本社一括の場合は求人も本社一括で）

求人申込の流れ
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求人者マイページを開設すると、会社のパソコン等から求人申込が
可能となります。求人者マイページを開設されていない事業主にお
かれましては、５月中に開設いただくことをお勧めします。

なお、担当者の変更等により求人者マイページのアカウントが使用
できなかったり、失念してしまったりした場合、窓口でアカウント
変更の処理をします。詳細はお問い合わせください。

求人申込の流れ

求人者マイページの開設



19求人申込の流れ

①求人者マイページで申込

求人者マイページを開設してる事業所はマイページをご使用くださ
い。未開設の場合、ハローワークインターネットサービスにて開設
手続きをお願いいたします。マイページ上で仮登録後、ハローワー
クで確認・受理します。

②前年度の求人票を修正して申込

前年度に求人票の変更箇所を朱書き訂正等のうえ、窓口または郵送
でお申込みください。

③求人申込書（高卒）に記入して申込

求人申込書（高卒）に必要事項を記入のうえ、窓口または郵送でお
申込みください。

※FAXによる申込受付は行いません。

高卒求人申込方法
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①
求人申込書
または前年度求人票

求人者マイページからの申込
の場合は不要

② 高卒採用ルールチェックリスト
入力フォームもしくは紙での
提出

③ 推薦依頼高校一覧
非公開求人（指定校求人）の
場合は必須

④ 応募前職場見学実施予定表
期日を指定して職場見学を受
け入れる事業所のみ

⑤
令和７年３月中学・高校卒業就
職者の就業状況報告

令和７年３月中学・高校卒の
採用があった場合に提出

求人申込の流れ

求人申込時提出書類



21求人申込の流れ

求人申込時、必須の提出書類になります。

提出方法はWeb上の入力フォームまたは
紙のいずれかとなります。

提出がない場合は求人票の返戻ができま
せん。ご注意下さい。

②高卒採用ルールチェックリスト
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推薦依頼高校一覧は求人者マイページから入力せ
ず、紙での提出をお願いします。様式はハロー
ワーク飯田橋のホームページからダウンロードで
きます。当該様式をメールでお送りください。

メールアドレス：iidabashi-j3zz@mhlw.go.jp

③推薦依頼高校一覧

求人申込の流れ

非公開求人（指定校求人）の場合、推薦依頼
高校一覧は必須です。

こちらから入力しない
ようにお願いします。
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④応募前職場見学実施予定表

求人申込の流れ

応募前職場見学の日程があらかじめ決まって
いる場合にご提出ください。



24

⑤令和７年３月中学・高校卒業就職者の就業状況報告

令和７年度新卒者を採用した人数、うち離職と
なった人数を記載し、ご提出願います。

求人申込の流れ
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新規高卒者採用内定状況報告書

９月以降内定があった月ごとの末日までにまとめて、翌月５日までにご提出くだ
さい。求人が充足して募集を終了する場合はすみやかにご報告をお願いします。

求人申込の流れ
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①
派遣と請負の区分基準に関する自主点検表
※派遣・請負求人については、採用日以降の契約が確認できる個別契約書の
提出が必要です。

② 直行直帰求人の雇用関係チェックシート

③ 仮眠時間等に関する労働（就業）時間と休憩時間の区分確認票

④ 在宅雇用求人の雇用関係チェックシート

求人申込の流れ

各種チェックシート

求人内容によっては下記チェックシートの提出が必要です。
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職種別に求人を提出 採用可能な最低限の人数を記載

転勤の可能性が「あり」の場合は
転勤範囲欄に転勤の範囲を記載してください。

試用期間が「あり」の場合は何ヵ月なのか期間
を記載してください。また、条件が異なる場合
は補足事項欄にその条件を記載してください。
なお、試用期間中の雇用形態が正社員ではない
場合は、正社員として求人を出すことはできま
せん。

先生・生徒・保護者が必ず見るところです。
職業経験の無い高校生でも理解できるよう、具体的かつ
詳細に分かりやすく記入してください。
また、業務の変更範囲も必ず記入してください。

求人申込作成時のポイント
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「固定残業代」がある場合は、
特記事項欄に対応の時間数を記載
してください。

３６協定特別条項の期間等は定型文に沿って記載してください。
例：○○のときは、年〇回を限度として月〇時間まで、年に〇時間まで延長できる

求人申込作成時のポイント
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学校の先生から連絡が入りますので、日中、必ず連絡が付く電話番
号を記載してください。（取次代行や留守電対応のないように）
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選考結果通知は極力７日以内で受付期間は９月５日以降、選考日は９月１６日以降となります。

求人申込作成時のポイント
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上記は記載例となります。２～４欄で書き切れなかった補足したいことを記載してください。

• 試用期間中の条件が異なる場合は条件を記載してください。

• 有期雇用契約の場合、更新の可能性の有無等の記載が必須です。

• 選考フローを記載してください。面接の回数やオンライン選考を実施する際の方法（使用するアプリ）等も記

載してください。

• 求人公開後に賃金額等の求人票の条件変更があった際は、〇月〇日○○欄変更等の履歴を残します。

求人申込作成時のポイント
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若者雇用促進法では下記３累計それぞれについて１つ以上の情報提供が義務となっていますが、
基本的には全ての項目についてご記載ください。

左から、７年度・６年度・５年度
の状況を記載してください。

求人申込作成時のポイント
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受 付

飯田橋公共
職業安定所

-8. 6. -1

学校へ送付・訪問する求人票はハローワークでの受付印を押された求人票（ハローワークで作成した
求人票）が必須 ※７月１日以降返戻

求人申込作成時のポイント
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高卒求人は原則、年度途中の変更ができません。

特に、就業時間や賃金等につきましては、求人申込前に就業規則等
と齟齬がないか、法令を遵守しているか等、ご確認いただきますよ
うお願いいたします。

やむを得ない理由で求人公開後に変更を行った場合は、求人票に変
更日・変更箇所等の履歴を残します。

求人内容の変更について
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新規学校卒業者（中学、高校、大学等）の求人募集の中止（取消
し）、募集人員の削減は原則できません。求人募集にあたっては、
募集人員が真に必要な人数であるか十分ご検討の上、求人申込を
行ってください。

また、求人数（採用数）が充足するまでの間は、高卒求人につきま
しては求人申込を行った翌年度６月３０日まで有効（募集中）とな
ります。

なお、事業規模の縮小等によりやむを得ず、求人募集の中止、募集
人員の削減、入職時期の繰下げ、内定取消しを行う場合は、職業安
定法施行規則第３５条第２項の規定により、事前に当所担当部門宛
にご報告ください。規模（人数）や理由によってはホームページ上
において企業名公表となる場合もあります。

求人募集の中止（取消し）・募集人員の削減の原則禁止



35

新規高等学校卒業者の求人募集を行う予定の事業所におかれまして
は、「新規高等学校卒業者募集予定及びインターンシップ等の受け
入れについて」のアンケートにご協力をお願いします。

なお、当アンケート結果のうちインターンシップの受け入れに関す
る回答内容については、教育委員会、中学校及び高等学校と共有し
ます。また、就業体験等の実施を検討している中学校や高等学校等
から問い合わせをさせていただく場合がありますので、あわせてご
了承ください。

アンケートご協力のお願い
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