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に基づいた『公正な採

に基づいた

能力に基づいた採用選考を行うことにほかなりません。
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□求める人材像が
具体的で明確か？

□採用活動戦略を
立てているか？

□自社のアピールポ
イントを整理でき
ているか？

□応募者の適性・能
力を見極めるため
にどういった選考
方法にするか決定
したか？
□あらかじめ選考方
法ごとに選考基準
を明確化（点数化）
しているか？
□適性・能力に基づ
いた採用基準（選
考基準）としてい
るか？

□特定の国や地域
の出身者、難病の
ある方、LGBT等
の性的マイノリテ
ィの方など特定の
人を排除していな
いか？

□応募の働きかけを
行う対象集団等の
選定は効果的か？

□ハローワーク、就
職サイト、メディア
などの周知時期、
方法は適切か？

□応募への門戸を
広く開き、応募を
不合理に制限す
る条件を設定して
いないか？
□適正な応募用紙
を使用し、その他
エントリーシート
などで、本籍・出生
地などの就職差別
につながるおそれ
のある事項を把握
しようとしていな
いか？

□書類選考は、あら
かじめ定めておい
た選考基準に基
づき客観的に行わ
れたか？
□適性検査の結果
を絶対視したり、
鵜呑みにしていな
いか？
□作文や小論文を
課す場合、テーマ
は適切か？

□面接の質問内容
は適切か？
□面接官の人選は
適切か？

□面接官の研修、打
合せはできたか？

□内定通知のタイミ
ングは適切か？
□不採用者にも誠
意ある対応ができ
たか？

（Ｐ.2） （Ｐ.4） （Ｐ.6） （Ｐ.9） （Ｐ.11） （Ｐ.16）
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　各企業において応募者に求める採用条件（能力や経験など）が異なるため、採用選考時に応募者に提出
を求める応募書類（社用紙）を各企業が独自に作成することは可能です。
　しかしながら、応募用紙（社用紙）を自由に作成できるからといって、応募者本人の適性・能力に直接関
係ない事項（例えば本籍地や家族状況の記入など）を含めることは公正な採用選考の観点から好ましくあ
りませんので留意が必要です。
　また、新規中卒・高卒予定者については、基礎的な教育課程修了者で専門的な知識・経験を有しておらず、
各企業ごとに独自の応募用紙（社用紙）を活用して専門性の有無を確認する必要性が低いと考えられること
から、就職差別につながるおそれがある項目を含まない全国統一的な応募用紙が定められています。
　新規中卒予定者用には「職業相談票（乙）」、新規高卒予定者用には「全国高等学校統一用紙」が定めら
れており、この応募用紙以外の使用は認められていません。（定められている応募用紙以外を使用した場
合は、職業安定法第５条の４に関する事項を規定している指針違反となります）



厚生労働省履歴書様式例

「厚生労働省履歴書様式例」の使用を推奨していま

「厚生労働省履歴書様式例」の使用を推奨しています。

す。

の使用を推奨しています。

　各企業において応募者に求める採用条件（能力や経験など）が異なるため、採用選考時に応募者に提出
を求める応募書類（社用紙）を各企業が独自に作成することは可能です。
　しかしながら、応募用紙（社用紙）を自由に作成できるからといって、応募者本人の適性・能力に直接関
係ない事項（例えば本籍地や家族状況の記入など）を含めることは公正な採用選考の観点から好ましくあ
りませんので留意が必要です。
　また、新規中卒・高卒予定者については、基礎的な教育課程修了者で専門的な知識・経験を有しておらず、
各企業ごとに独自の応募用紙（社用紙）を活用して専門性の有無を確認する必要性が低いと考えられること
から、就職差別につながるおそれがある項目を含まない全国統一的な応募用紙が定められています。
　新規中卒予定者用には「職業相談票（乙）」、新規高卒予定者用には「全国高等学校統一用紙」が定めら
れており、この応募用紙以外の使用は認められていません。（定められている応募用紙以外を使用した場
合は、職業安定法第５条の４に関する事項を規定している指針違反となります）


