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ど
ん
な
に
熱
意
を
持
っ
て
応
募
し
て

も
、
雑
な
履
歴
書
か
ら
、
そ
の
熱
意
を

く
み
取
る
の
は
難
し
い
。
人
事
担
当
者

は
、
ま
ず
履
歴
書
の
限
ら
れ
た
情
報
か

ら
の
み
、
あ
な
た
の
〈
人
物
〉〈
意
欲
〉

〈
キ
ャ
リ
ア
〉
を
探
ろ
う
と
す
る
。
写

真
、
書
き
方
、
文
字
、
内
容
な
ど
、
こ

れ
ら
す
べ
て
が
、
応
募
者
の
成
熟
度
、

技
術
力
、
意
欲
の
高
さ
な
ど
を
判
定
す

る
判
断
材
料
と
な
っ
て
い
る
。

●
写
真
／
ま
ず
目
の
い
く
部
分
が
写

真
。
担
当
者
は
、
こ
の
写
真
の
印
象
で

あ
な
た
の
イ
メ
ー
ジ
を
膨
ら
ま
せ
る
。

こ
こ
で
は
個
性
よ
り
も
、
礼
儀
正
し
い

印
象
を
与
え
る
こ
と
が
大
切
だ
。

●
学
歴
／
最
終
学
歴
、
専
攻
の
確
認
。

専
攻
と
希
望
職
種
に
ズ
レ
が
感
じ
ら
れ

る
場
合
に
は
、
面
接
時
に
そ
の
理
由
が

問
わ
れ
る
場
合
が
多
い
の
で
、
前
向
き

な
答
え
が
で
き
る
よ
う
あ
ら
か
じ
め
準

備
し
て
お
き
た
い
。

●
職
歴
／
中
途
採
用
で
は
最
も
重
要
視

さ
れ
る
項
目
。
特
に
同
業
内
で
の
再
就

職
の
場
合
、
仕
事
内
容
、
仕
事
の
習
熟

度
は
、
相
手
も
あ
る
程
度
、
理
解
し
て

い
る
と
考
え
て
よ
い
。
転
職
を
重
ね
て

い
る
場
合
に
は
１
社
あ
た
り
の
在
籍
期

間
が
チ
ェ
ッ
ク
さ
れ
る
。

●
資
格
／
ど
ん
な
資
格
を
持
っ
て
い
る

か
よ
り
、
資
格
を
取
得
し
よ
う
と
す
る

意
欲
や
そ
の
過
程
に
お
け
る
努
力
が
評

価
さ
れ
る
場
合
が
多
い
。
新
規
事
業
の

ス
タ
ッ
フ
の
候
補
と
し
て
意
識
さ
れ
る

こ
と
も
あ
る
。

●
志
望
動
機
／
志
望
動
機
は
す
な
わ

ち
、
そ
の
人
が
何
を
求
め
て
再
就
職
し

よ
う
と
し
て
い
る
の
か
を
示
す
部
分
。

自
分
の
言
葉
を
使
っ
て
主
張
が
展
開
さ

れ
て
い
る
か
ど
う
か
が
見
ら
れ
る
ポ
イ

ン
ト
と
な
る
。

あなたが伝わる
履歴書をつくろう

CHECK
POINT

履歴書は記入しやすく、アピー
ルしやすいものを選んだか？

一字一字、丁寧に、読みやすく
記入したか？

気負わず、あなたの言葉で、事
実を正確に記入できたか？

志望動機など、ありきたりの表
現になっていないか？

必要事項の漏れはないか？

控えを取って保管し、郵便局の
窓口に直接出したか？

万年筆か細字のサインペンで記
入したか？

5

応
募
書
類
作
成
の

ポ
イ
ン
ト

差

を

つ

け

る

履

歴

書

を

書

く

コ

ツ

履
歴
書
は
、
ま
だ
会
っ
た
こ

と
の
な
い
人
事
担
当
者
に
向
け

た
最
初
の
プ
レ
ゼ
ン
テ
ー
シ
ョ

ン
。
ど
こ
の
企
業
の
場
合
に
も

要
求
さ
れ
る
書
類
だ
け
に
、
つ

い
形
式
的
に
考
え
て
し
ま
い
が

ち
だ
が
、
応
募
者
の
大
多
数
が

書
類
選
考
で
落
と
さ
れ
る
事
実

か
ら
目
を
そ
ら
し
て
は
い
け
な

い
。
応
募
の
際
に
は
、
ぜ
ひ
と

も
差
を
つ
け
る
履
歴
書
を
つ
く

っ
て
、
人
事
担
当
者
の
ハ
ー
ト

を
つ
か
み
、
次
の
ス
テ
ッ
プ
に

コ
マ
を
進
め
よ
う
。
①
基
本
の

ル
ー
ル
を
わ
き
ま
え
、
丁
寧
に

記
入
し
て
い
く
こ
と
を
前
提
に
、

②
志
望
動
機
欄
や
本
人
希
望
記

入
欄
に
は
、
あ
り
き
た
り
の
表

現
を
避
け
た
自
分
な
り
の
表
現

で
入
社
の
意
欲
を
伝
え
、
③
な

る
べ
く
空
欄
の
な
い
よ
う
に
で

き
る
限
り
多
く
の
事
実
を
正
確

に
書
く
。
こ
れ
が
差
を
つ
け
る

履
歴
書
作
成
の
鉄
則
だ
。

履
歴
書
作
成
の
心
得

写真は、ビジネスにふさわしい
服装で撮影したか？

提出年月日として郵送または持
参日の日付を記入したか？

アパート、マンションの場合、建
物名、部屋番号まで記入したか？

連絡の取りやすい場所、時間な
どを明記したか？

氏名欄のふりがなを忘れずに記
入したか？

義務教育は卒業年次、高校以上は
入学・卒業年次ともに記入したか？

職歴は入社、退社をもれなく記
入したか？

もっている資格は、すべて列記
したか？

人
事
担
当
者
は
あ
な
た
の
履
歴
書
の

こ
こ
を
見
て
い
る

ST E P

ここ
が

ポイ
ント



高校卒業
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履

歴

書

の

記

入

の

仕

方

氏　名 片丘　太郎
ふりがな 　 か た お か 　 　 　 た ろ う

年　　　月　　　日生（満　　歳）
性別

男 女昭和48 6 6 25

履履歴歴書書 平成11年○月×日現在

ふりがな 　

山口市黄金町××ー○
コーポ×○　002号

連絡先（現住所以外に連絡を希望する場合のみ記入）

不在の場合は留守番電話があります。

ふりがな 　

学歴・職歴（各別にまとめて書く）

電話市外局番（082 ）

○○○ー××××

学歴

昭和61 3 山口県山口市立△×小学校卒

平成１ 3 山口県山口市立○△中学校卒

平成１ 4 山口県立○○高等学校

平成４ 3 同校卒業

平成４ 4 ××大学経済学部経済学科入学

地域経済学専攻参加ゼミ「地域経済の今後の動向」

平成８ 3 同学卒業

職歴

平成８ 4 株式会社○○商事入社　営業部勤務

輸入食品の営業（顧客管理中心）に携わる

平成11 3 営業経験を活かした商品企画や開発にまで携われる

仕事を手がけたく、退社に至る

年　　 月　　　　　　　　　　　　　　　　　　学歴・職歴（各別にまとめて書く）

平成４ 3 普通自動車第一種免許取得

平成７ 6 実用英語検定２級合格

特技・好きな学科など　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　通勤時間
約　　　時間　30分

扶養家族数（ 配偶者を除く　）

人

配偶者　　　　　　配偶者の扶養義務

※有　無　　　　　　※有　無

趣味：音楽鑑賞（ジャズ、他）、旅行

スポーツ：野球、サッカー、他

本人希望記入欄

現在まで３年間、多くの得意先を回ってさまざまな情報収

集を行いながら営業提案を行って来た経験を活かして、貴

社の商品企画や開発に携わりたく応募いたしました。昨年

の年収が400万円でしたので、希望給与額としては、同程

度以上を考えております。
保護者（本人が未成年の場合のみ記入） 電話
ふりがな　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　市外局番

氏名　　　　　　　　　　　住所〒（ ー　　　）

以上

賞罰なし

①
会
社
名
の
「
株
式
会
社
」
を
（
株
）
な
ど
と
省

略
す
る
の
は
禁
物
。
株
式
会
社
が
前
に
つ
く
の
か

後
ろ
に
つ
く
の
か
も
間
違
え
な
い
こ
と
。

②
敬
称
は
人
事
担
当
者
な
ど
個
人
あ
て
に
は

「
様
」。部
署
あ
て
に
送
付
す
る
場
合
に
は「
御
中
」。

③
左
下
に
赤
イ
ン
ク
で
「
履
歴
書
在
中
」
と
書
く
。

④
封
じ
目
は
「
〆
」「
封
」
が
一
般
的
。
ホ
チ
キ

ス
や
セ
ロ
ハ
ン
テ
ー
プ
で
の
封
は
厳
禁
。

⑤
差
出
人
名
は
天
地
中
央
の
や
や
下
か
ら
書
き
出

す
。
合
わ
せ
目
か
ら
少
し
左
に
寄
せ
て
も
よ
い
。

あ
て
名
書
き
の
ル
ー
ル

ここがポイント

54年

51年

48年

35年

55年

52年

49年

36年

56年

53年

50年

37年

57年

54年

51年

38年

58年

55年

52年

39年

59年

56年

53年

40年

60年

57年

54年

41年

61年

58年

55年

42年

62年

59年

56年

43年

昭和63年

60年

57年

44年

1年

61年

58年

45年

2年

62年

59年

46年

3年

昭和63年

60年

47年

4年

1年

61年

48年

5年

2年

62年

49年

6年

3年

昭和63年

50年

7年

4年

1年

51年

8年

5年

2年

52年

平成9年

平成6年

平成3年

昭和53年

中学校卒業

小学校卒業

生まれ年

卒業年度早見表 表記年の3月卒業となります

（注）1・2・3月生まれの人は１年引いてください。

持っている資格は
すべて記入
資格は、仕事に直結してい
ないものでも書き込もう。
ふだんから自己啓発を怠ら
ない姿勢をアピールするこ
とができる。取得に向けて
勉強中のものがあればそれ
も記入しよう。趣味・特技
は多少とも興味があること
でもいい。親しんでいる程
度などについて一言添える
とイメージがふくらむ。

連絡の取りやすい
場所を明記
一人住まいで平日昼間は留
守にする場合、確実に連絡
の取れる場所、時間などを
明記しておく。担当者は電
話のタイミングに非常に気
を使うものなので、携帯電
話を持つ場合には携帯番号
も記入しておくとよい。

提出年月日を
明記する
履歴書には日付を必ず記入
すること。日付は、郵送ま
たは持参する当日の日付に
する。西暦ではなく元号を
使うのが一般的だ。何社も
使い回したりするのは厳禁。

写真こそ
履歴書の顔
第一印象に大きな影響を与
えるだけに、ビジネスにふ
さわしい服装で、顔の表情
にも意欲があふれている写
真が望ましい。３カ月以内
に写真店で撮影したものを
使用。スピード写真はおざ
なりの印象を与える。

義務教育は
卒業年次のみ記入
義務教育の小・中学校につ
いては卒業年次だけでよい。
また高校までは国公立か私
立かも明記。高等学校、専
門学校、短期大学、高等専
門学校、大学などは、入学
年次と卒業年次を併記する
とともに、学部、学科まで
明記して履修内容を明確に
すること。

職歴は入・退社を
もれなく記入
原則は、すべての入社、退
社歴を書く。配属部署まで
記入し、職務内容を伝える
方法もある。退職理由は
「都合により」でよい。会社
倒産など退職理由を簡潔に
表現できるなら、書き添え
ておく。

筆記用具は
読みやすいものを
筆記用具は、万年筆か細字
用のサインペンを使用する
こと。コピーされることも
想定して、黒のインクを使
用して、しっかりと記入し
よう。氏名欄のふりがなも
忘れずに。

ここでも
自己ＰＲ
キャリアが少ない場合など、
待遇面の希望などは書きに
くく、あまり細かなことは
書かない方が無難。ここに
は職務についての希望を中
心に記入するとよい。自分
にできることを明記したう
えで、何がしたいかを記入
し、自己ＰＲもかねてアピ
ールしよう。
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応
募
書
類
作
成
の
ポ
イ
ン
ト

履
歴
書
が
学
歴
や
職
歴
な
ど
を
中
心
に
、
応

募
者
の
人
物
像
を
伝
え
る
書
類
で
あ
る
の
に
対

し
、
キ
ャ
リ
ア
や
自
己
啓
発
の
内
容
を
よ
り
詳

細
に
伝
え
る
こ
と
で
、
具
体
的
な
業
務
知
識
と
、

そ
の
能
力
を
ア
ピ
ー
ル
す
る
の
が
職
務
経
歴
書
。

ラ
イ
バ
ル
に
差
を
つ
け
る
た
め
の
コ
ツ
を
お
教

え
し
よ
う
。

【
書
き
方
の
コ
ツ
】

●
書
式
に
決
ま
り
は
な
い
が
、
履
歴
書
と
同
じ

Ａ
４
判
１
枚
程
度
に
簡
潔
に
。

●
手
書
き
よ
り
ワ
ー
プ
ロ
が
好
ま
れ
る
が
、
署

名
は
手
書
き
で
。

●
書
き
は
じ
め
は
研
修
も
含
め
る
。
導
入
研
修

の
内
容
は
、
基
礎
が
身
に
つ
い
て
い
る
か
ど
う

か
の
判
断
材
料
。

●
受
賞
歴
、
実
績
も
Ｐ
Ｒ
材
料
。
社
長
賞
を
も

ら
っ
た
、
営
業
成
績
ト
ッ
プ
な
ど
積
極
的
に
Ｐ

Ｒ
。
実
績
は
具
体
的
に
数
字
で
示
す
。

●
転
職
歴
が
あ
れ
ば
、
理
由
も
明
記
。
キ
ャ
リ

ア
パ
ス
に
筋
が
通
っ
て
い
る
こ
と
を
ア
ピ
ー
ル

す
る
。

●
志
望
動
機
を
書
く
た
め
の
素
材
を
用
意
し
て

お
く
。
再
就
職
の
き
っ
か
け
に
な
っ
た
出
来
事

や
経
験
に
結
び
つ
く
こ
と
を
書
い
て
お
く
と
、

面
接
で
納
得
し
て
も
ら
い
や
す
い
。

職

務

経

歴

書

の

書

き

方

職
務
経
歴
書
を

書
く
と
き
の
コ
ツ

営
業
職
や
販
売
職
は
、
実
績
が
は
っ
き
り
と

数
字
で
表
さ
れ
る
分
、
材
料
は
そ
ろ
え
や
す
い
。

ま
た
商
品
や
対
象
顧
客
、
販
売
方
法
な
ど
、
バ

ラ
エ
テ
ィ
ー
に
富
ん
で
い
る
の
で
、
具
体
的
な

記
載
に
よ
っ
て
希
望
職
種
と
の
共
通
点
を
ア
ピ

ー
ル
し
た
い
。
人
事
担
当
者
が
知
り
た
い
の
は
、

だ
れ
に
、
何
を
、
ど
ん
な
方
法
で
売
っ
て
い
た

か
と
い
う
こ
と
。
こ
の
ポ
イ
ン
ト
は
は
ず
さ
な

い
よ
う
に
ま
と
め
よ
う
。
ま
た
、
マ
ネ
ジ
メ
ン

ト
経
験
は
、
ど
ん
な
職
種
に
も
共
通
し
て
重
視

さ
れ
る
の
で
、
経
験
者
は
あ
げ
て
お
く
と
よ
い
。

職
務
経
歴
書
の
書
き
方

【
営
業
職
編
】

マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
の
経
験
は
？
※
主

任
、
店
長
経
験
、
部
下
の
人
数
ほ
か

営
業
職
の

ア
ピ
ー
ル
材
料
を
チ
ェ
ッ
ク

CHECK
POINT

担
当
の
エ
リ
ア
は
？
　
規
模

は
？

営
業
の
方
法
は
？
※
反
響
営
業
、

飛
び
込
み
、
ル
ー
ト
営
業
ほ
か

対
象
と
な
る
顧
客
は
？

営
業
（
販
売
）
実
績
は
？
※
金
額
、

数
量
、
相
対
的
位
置
な
ど
具
体
的
に

ど
ん
な
商
品
を
扱
っ
て
き
た
か
？

総
務
、
人
事
、
業
務
、
宣
伝
な
ど
の
ス
タ
ッ
フ

職
は
、
企
業
活
動
を
専
門
的
な
ス
キ
ル
を
活
用

し
て
援
助
し
て
い
く
仕
事
。
生
産
活
動
か
ら
離

れ
て
い
る
た
め
「
功
績
」
が
見
え
に
く
い
。
し
か

し
、
キ
ャ
リ
ア
を
積
む
ご
と
に
、
よ
り
レ
ベ
ル
の

高
い
業
務
へ
と
ス
テ
ッ
プ
を
踏
ん
で
い
く
と
い
う

側
面
を
持
っ
て
い
る
。ス
タ
ッ
フ
職
の
場
合
に
は
、

こ
れ
ま
で
ど
ん
な
仕
事
に
携
わ
っ
て
き
た
か
を

で
き
る
だ
け
詳
し
く
示
そ
う
。
一
般
に
こ
れ
ら

の
職
種
は
経
験
者
採
用
が
多
い
の
で
、
過
去
の

キ
ャ
リ
ア
が
採
用
の
決
め
手
に
な
る
の
だ
。

職
務
経
歴
書
の
書
き
方

【
事
務
系
職
種
編
】

事
務
系
職
種
の

ア
ピ
ー
ル
材
料
を
チ
ェ
ッ
ク

CHECK
POINT

こ
れ
ま
で
か
か
わ
っ
た
催
事
は
？

※
会
社
説
明
会
、
社
長
就
任
祝

賀
会
な
ど
具
体
的
な
イ
ベ
ン
ト

と
、
果
た
し
た
役
割

こ
れ
ま
で
取
得
し
た
資
格
は
？

※
社
会
保
険
労
務
士
、
衛
生
管

理
者
、
Ｏ
Ａ
機
器
の
オ
ペ
レ
ー

シ
ョ
ン
、
語
学
検
定
な
ど

経
験
し
て
き
た
業
務
は
？

※
例
え
ば
総
務
な
ら
、
慶
弔
時

の
手
伝
い
か
ら
法
律
実
務
、
マ

ス
コ
ミ
対
策
、
株
主
対
策
ほ
か
。

細
分
化
し
て
具
体
的
に
列
挙

技
術
者
の
場
合
、
担
当
の
業
務
が
は
っ
き
り

し
て
い
る
の
で
、
職
務
経
歴
書
も
書
き
や
す
い
。

し
か
し
、
文
章
で
業
務
内
容
や
担
当
業
務
を
説

明
し
よ
う
と
す
る
と
、
専
門
的
で
理
解
し
づ
ら

く
な
る
の
で
整
理
が
必
要
だ
。
分
野
別
に
し
た

り
、
表
組
に
す
る
な
ど
工
夫
が
求
め
ら
れ
る
。

編
年
体
式
よ
り
キ
ャ
リ
ア
式
の
ま
と
め
方
の
方

が
容
易
だ
ろ
う
。
特
に
キ
ャ
リ
ア
が
長
い
人
は
、

簡
潔
に
ま
と
め
る
よ
う
注
意
し
よ
う
。
ま
た
、

製
図
の
実
力
や
、
パ
ソ
コ
ン
へ
の
精
通
度
な
ど
、

職
務
経
歴
書
の
書
式
を
見
れ
ば
一
目
瞭
然
だ
。

職
務
経
歴
書
の
書
き
方

【
技
術
職
編
】

役
職
経
験
と
部
下
の
数
は
？

技
術
職
の

ア
ピ
ー
ル
材
料
を
チ
ェ
ッ
ク

CHECK
POINT

購
読
す
る
専
門
誌
、
専
門
書
な
ど

は
？

申
請
し
た
特
許
・
実
用
新
案
な
ど

は
？

所
有
す
る
資
格
は
？

開
発
に
使
用
し
た
機
器
、
ソ
フ
ト

ウ
エ
ア
、
言
語
、
Ｏ
Ｓ
な
ど

業
務
歴（
異
動
歴
・
配
属
先
な
ど
）

は
？

担
当
す
る
製
品
、
プ
ロ
ジ
ェ
ク
ト

な
ど

経
験
し
て
き
た
業
務
の
内
容
は
？


