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省略せずに正式な
表記

メールアドレスを
記入

入学・卒業を
古い順に

和暦か西暦
に統一

具体的に

入社・退社を
古い順に

6ヶ月以内に
撮影したもの

提出日
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※履歴書に記載できなかった
職歴や経験、能力やスキル
なども記載

※職歴や資格がなくても
関連するアルバイト経験や
勉強中の分野、

    性格や仕事の姿勢・意欲、
    将来の目標などを
    アピールする

職務経歴書の目的：
・自分の経験や
・実務能力のアピール

記載方法：
・A4縦サイズの白無地用紙

1～2枚
・横書き
・フォーマットは自由

記載項目：
・氏名
・日付
・職務経歴
・取得資格
・パソコンスキル
・活かせる能力
・自己PR
・志望動機 など
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送付状の目的：
・熱意を伝える
・「会ってみたいと思わせる」

記載方法：
・A4縦サイズの白無地用紙

1枚
・横書き

記載項目：
・日付
・応募先担当者
・自分の住所･氏名･連絡先
・頭語（拝啓・・）
・前文
・応募の経緯
・提出する応募書類
・面接、採用検討のお願い
・結語（敬具・・）

※メールで応募書類を
送付する場合は、

   メール本文が送付状の代わり
   となります
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応募書類在中
と朱書き

上から
①送付状
②ハローワーク紹介状
（ある場合）

③履歴書
④職務経歴書
の順に
※クリアファイルに入れて

適切な料金を
確認すること
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