履　歴　書　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日現在	Comment by HN: ・西暦が無難(間違わないこと)
郵送する日、または面接日などを都度記入
・年齢との整合性を忘れない写真

縦36-40㎜
横24-30㎜

	ふりがな	Comment by HN: ・ふりがなは書き忘れないこと

	氏　　名
　　　　　　　

	　　　　　年　　月　　日生　（満　　歳）　	Comment by HN: ・西暦が無難	Comment by HN: ・年齢欄は作成日の変更時アップデートを忘れない
	性別　	Comment by HN: ・男女を選択する場合は記号を入れる。



	ふりがな
	電話	Comment by HN: ・日中、連絡を取れる番号を入れる



	現住所〒

	

	
	

	ふりがな
	Eメール	Comment by HN: ・Eメールは必須（欄がなければ作る）



	連絡先〒	Comment by HN: ・帰省先(親元、単身赴任時の連絡先等)などが、現住所と違う場合は記入する。

	

	
	



	年	Comment by HN: ・西暦が無難
	月
	学　　歴　・　職　　歴	Comment by HN: ・学歴は高校(欄に余裕があれば中学校)から記入
・学校名は正式名称を記入
・大学以降は学部・学科も記入
・中退は必要に応じて記入(最終学歴は必須)	Comment by HN: ・職歴は、正式会社名を書く(社名編の場合は原則、現社名)
・入退社年月を両方とも書く
・キャリアに結び付く場合は、契約社員、アルバイトも記入（細かすぎる場合は要約）
・詳細は職務経歴書に記入
・最後に「現在に至る」を入れる

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	年	Comment by HN: ・西暦で、取得した順番に
・取得した月は必ず記入
	月
	免　　許　・　資　　格	Comment by HN: ・免許・資格は正式名称で記入
・応募職種に合った資格から書く
・直接応募職種と関係がなくても、難関資格などは書いてよい。

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	志望動機(具体的に)	Comment by HN: ・重要項目なので、全体のストーリーを意識し、しっかり準備する。
・なぜ、その業界、会社、職種を目指すのかをロジカルに記入。
・今までのスキル/経験を生かし、会社にどう生かしたいかを記入。
・入社後何をやりたいのかを記入。
・経営理念など誰もが使うようなものをそのまま使うのは避けたい。
・自分と会社の接点や縁など、パーソナルな部分もアピールする。
・使いまわしはせず、その会社ごとに記入。



	特技・好きな学科・趣味・アピールポイントなど	Comment by HN: ・提出書類の他の部分が、業務関係だけなのでここは仕事以外の部分を中心に
・意外に採用担当者は見てくれる
・ギャンブルを避け、さりげない自慢話を気負わず記入。
・心技体に関わる部分なので、よく考えてから記入	Comment by HN: ・性格、キャラクターやコンピテンシーなど、為人（ひととなり）が分かるように記入
・手を抜かずに、等身大の自分をキチンとアピールする
	通勤時間
約　　時間　　分

	
	扶養家族数（配偶者を除く）
人

	
	配偶者
有無
	配偶者の扶養義務
有無



	本人希望記入欄（特に給料・職種・勤務時間・勤務地等の希望があれば記入）	Comment by HN: ・処遇については、むやみに希望条件を書かない
・貴社の規定に準じますくらいが穏当
・同じ会社で複数職種に応募する場合は、職種を明記する
・勤務地は、希望があれば必ず明記
・全国転勤可の場合も必ず記入
・入社希望日または制限があれば、記入。	Comment by HN: ・特に決まった様式はないが、欄があれば必ず記入（JIS規格が一般的）。
・ブランク欄があるくらいなら、その欄は削ってもよい
・保護者欄や、企業記入欄があるものはあまり使わない。
・頭を使って書きたいのは、志望動機/アピールポイント/本人希望欄の3点



