
求人調査票 記入要領 
 
１ 面談対象者 

就職フェア当日の面談対象者の区分について、該当する欄全てに〇を記入してください。 
 
２ 参加日程 

参加される日程について、該当する欄全てに〇を記入してください。 
 
３ 企業情報 
（１）主な事業内容や自社のＰＲ 

貴社の事業内容やＰＲ等を、簡潔に記入してください。 

 

（２）所在地等 
   本社住所を記入してください。 

 
４ 求人内容 
（１）求人数 

・職種、学歴毎に求人数を記入してください。 

・複数の学歴で求人を行う場合は、該当の学歴の箇所を矢印線で括り、合計の求人数を記入
してください。 

例：「     ２     」 

 
（２）職種内容や必要資格（箇条書きで分かりやすく記入してください） 

 
※ 職業安定法施行規則の改正により、将来の配置転換など、雇入れ直後の業務と異なる業

務に配置される見込みがある場合は、業務変更の範囲を明示する必要があります。 
 
※ また、採用後に業務内容を変更する予定がない場合は、「変更なし」の記載をお願いいた

します。 
 
●記入例 
【総合職】 
・製品製造に関する業務全般 

・工場での生産管理 

・資材発注 
・普通自動車運転免許 必須 

・変更の範囲：当社業務全般 

【事務職】 
・電話応対、来客対応 

・経理業務全般 

・社会保険手続き 
・パソコンスキル 必須 

・変更の範囲：採用または法務の業務 
【営業職】 
・既存法人顧客向けの製品販売 

・展示会等のイベント企画、運営 

・普通自動車免許 必須 
・変更の範囲：製造を除く当社業務全般 

【技術職】 
・建設現場での施工管理（建築 or 土木） 

・ＣＡＤを用いた図面作成 

・変更の範囲：変更なし 

 
 

●求職者にとって明確な判断基準とならない記入例 
・やる気のある方、○○に興味がある方、元気で明るい方 等 
※記述内容が不明確な場合は、事務局よりお問合せする場合がございます。 

 
 

（３）毎月の賃金 
・基本給と毎月定額的に支払われる手当を加えた額を記入してください。 
・住宅手当、扶養手当、時間外手当等、個人の状況により支払われる非定額的な手当は除い
てください。 

 



（４）諸手当等 
毎月の賃金（初任給月額）に含まれない手当について記入してください。 

 

（５）勤務地 
 

※ 職業安定法施行規則の改正により、採用後に雇入れ直後の就業場所と異なる就業場所に
配置される見込みがある場合は、転勤の可能性「有」に○を記入して、転勤範囲を明示し
てください。 

 

●記入例 

転勤の可能性 
有 ○ 

転勤の可能性 
有  

無  無 ○ 
雇入れ直後：本社勤務 
変更の範囲：山口県内の営業所（山口市、

宇部市、下関市）、東京・大
阪支社 

本社（山口県岩国市） 

 

（６）福利厚生 
・社会保険、定年制、企業年金について該当するものに〇を記入してください。定年制があ
る場合は定年年齢を記入してください。 

・その他欄には上記以外で設けている福利厚生に関する制度を記入してください。 
 

（７）休日・休暇 
・年間の休日日数（2024年度実績）を記入してください。 
・下部の空欄に、年間休日の内訳や独自の休暇制度、有給休暇の取得状況等を記入してくだ
さい。 

 
（８）勤務時間 

・勤務開始と終了時刻、実働時間等勤務時間について記入してください。 
・交代勤務がある場合は、各時間帯も記入してください。 
・最後に月平均の所定外労働時間（2024年度実績）を記入してください。 
 

（９）雇用期間の定め 
 

※ 職業安定法施行規則の改正により、雇用期間の定めの有無を明示する必要があります。 

 
※ 全ての求人に雇用期間の定めがない場合は「無」に○を記入し、その他の欄は空白で結

構です。 

 
※ 求人に有期労働契約が含まれる場合は、雇用期間の定め「有」に○を記入してください。

また、雇用期間の定めがある場合は、該当する職種等を示し、契約更新の継続が期待さ
れる場合は「原則更新」、更新の可能性はあるもののそれが確実でない場合は「具体的な
更新条件」を記載し、通算契約期間または更新回数に上限がある場合は併せて記載して
ください。 

 
●記入例 
雇用期間

の定め 

有 ○ ・・・雇用期間の定めがある場合の詳細 

〔一般の技術職のみ、会社が定める能力評価により判断（通算契約期間上限 4年/更新回数上限 3回〕 無  

 
（10）自由記述欄 

その他の求職者に対してＰＲできる実績や、求める人物像等について自由に記入してくださ
い。 



〒 －

 従業員 総数 100 名(男 50 名  女 50 名)

 役職名

学歴

 職種

大　　学 ～ 円

短　　大 ～ 円

高専・専修等 ～ 円

～ 円

65 歳

日

時間

（ ）

○

事

業

所

名

○○○○株式会社

主な事業内容や自社のＰＲ等

山口県山口市を拠点に、○○の開発・製造・販売を行っ
ております。当社の製品は自動車・半導体・エネルギー
などの幅広い分野で使用されており、創業から積み重ね
てきた確かな技術は業界でも高い評価を受けておりま
す。地元で長く働きながら成長したい方は、当社のブー
スへぜひお越しください！

所

在

地

参
加
日
程

下関会場 周南会場 山口会場

6/14 6/26 6/18 6/27

面
談
対
象

大学 短大
高専・
専修等 一般 留学生

○ ○ ○

754 1234

山口県山口市○○町△△丁目□□番地

人
事
担
当
者

人事課　採用グループリーダー 連

絡

先

等

○○

職種内容や必要資格

大学 短大 高専・専修等 一般
【総合職】
・製品製造に関する業務全般
・工場での生産管理、資材発注
・普通自動車運転免許　必須
・変更の範囲：当社業務全般
【営業職】
・既存法人顧客向けの製品販売、展示会等のイベント企画、運営
・普通自動車免許　必須
・変更の範囲：変更なし

総合職

ＴＥＬ ０８３－○○○－△△△△

 氏　名 ○　○　○　○
E-mail saiyou@abcd-efg.com

ＵＲＬ https://www.abcd-efg.com

事務職

求

人

内

容

求　人　予　定　人　数

営業職 ２ １

技術職
そ の 他

(        )

毎

月

の

賃

金

【初任給月額（基本給＋定額的に支払われる手当）】 賞

与

・

諸

手

当 一　　般

・賞与 年２回（７月、12月）、昇給 年１回（４月）
・時間外手当 全額支給
・通勤手当（距離に応じて上限２万円まで）
・扶養手当（配偶者8,000円、子供1人につき10,000円）
・住宅手当（家賃の５割会社負担、上限あり）
・資格手当（当社推奨の資格に応じて支給）

220,000 230,000

200,000 200,000

200,000 200,000

180,000

社会保険

雇入れ直後：本社勤務
変更の範囲：山口県内の営業所（宇部市、下関
市）

定年制

そ
の
他

・社宅、社員寮あり
・退職金制度
・健康診断、人間ドック費用補助
・資格取得支援制度（教材費、受験費用等を支給）

無 有 定年年齢 企業年金

○ ○

雇用保険 健康保険 労災保険 厚生年金

休

日

・

休

暇

年間休日 125 ※前年度実績
勤

務

時

間

8：30～17：30　実働8時間/1日

工場勤務の場合は以下の時間帯で３交代勤務
①8:00～16:00、②16:00～24:00、③24:00～8:00

・完全週休２日制、祝日、夏季、年末年始
・有給休暇、リフレッシュ休暇など
・平均有給休暇取得日数 12.5日(前年度）

月平均所定外労働時間 10 ※前年度実績

無 ○ ○ ○ ○勤

　
務

　
地

転勤の可能性
有 ○

福

利

厚

生

自由記述欄
・平均勤続年数15年、過去３年の新卒採用者の退職者０人
・育児休業取得率（女性100％、男性85％）
・研修制度（新入社員研修や管理職研修など段階的にキャリアをサポートします）

雇用期間の定め
有 ○ …雇用期間の定めがある場合の詳細

無 一般の営業職のみ、会社が定める能力評価により判断
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