
あなたの思いを効果的に伝えよう！

履歴書の作成方法
　履歴書は、求人募集企業へ応募する際に
提出する書類として、最も一般的に使用され
る書類です。単なる応募の申込み手続きの
ための書類ではなく、採用・不採用の判断
の一つとして使用する「審査書類」としても
位置付けられています。近年は書類選考を
することが多くなっているため、「この人に
会って面接してみたい」と思わせるような履
歴書を作成することが求められます。
　そこで、このページでは履歴書を書く際
のルールや、ポイントなどを押さえた、履歴
書の作成方法をお伝えします。

□ 記載方法
履歴書を手書きにするか、パソコンで作成するべきかは、応募企業によっ
て異なりますが、現在は「手書きでもパソコンでも構わない」とする企業
が多くなってきました。一般的にはホームページからもエントリー可能
な企業はパソコン作成でも問題ないでしょうし、IT 関連や外資系企業に
応募する際は、パソコンによる作成をお薦めします。

□ 読みやすくて丁寧な文章表現
履歴書は読み手である採用担当者の立場に立って書くことが大切です。誤字・脱字に気をつけて、読みや
すく丁寧に記載しましょう。字の大きさは揃え、文体は「です・ます」調で統一。文章は斜めにならないよう、
まっすぐに書きます。

□ ルールに則った作成方法を
履歴書の作成には、さまざまなルールがあり、それに則ったものでなければ、採用担当者に良い印象を与
えることができません。細かなルールを理解し、採用担当者に好印象を与える履歴書を作成しましょう。

履歴書は「高校生用」「大学生用」「一般用」があり、それぞれで書式が異なります。そこで本誌では、
いずれの書式にも共通した点で、注意すべきポイントをご紹介します。

履歴書を作成するときの基本と注意点について
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履歴書だけでも
アピールできる

ようにしましょう

近年の採用選考は、面接選考の前に応募書類によって「書類選考」
をすることが多くなっています。面接選考の時に自分の能力をしっ
かりアピールしようとしても、書類選考で不採用となれば、面接
選考まで進むことすらできません。したがって、履歴書による書
類選考が行われる場合は、面接選考まで進むことを最優先に考え、
採用担当者に「この人に会って面接してみたい」と思わせるよう、
履歴書の内容をよく練って作成することが大切です。

学校の進路担当や就職支援課、250ページの就職支援機関に相談しましょう。作成に困ったら

略号は用いない
「令和」を「R」、「平成」を「H」、「株式会社」を
「（株）」といったように、略号を用いて表記し
てはいけません。また、繰り返し記号「〃」や、

「同上」のような記載もNGです。

空欄は作らない
履歴書内に空欄の項目があると、自己PRので
きない人だと受け取られてしまうため、必ず記
入するようにしましょう。どうしても記載する
ことがない場合は「特になし」と一筆入れます。

筆記具について
履歴書を書く筆記用具は「黒色のボールペン」
や「万年筆」を用います。シャープペンシルや
鉛筆、消せるボールペンでの記載はNGです。

文字を間違えた時は？
修正ペンや修正テープを用いて、文字を修正す
るのはNGです。修正してはいけないという決
まりはありませんが、担当者に与える印象は良
くありませんので、手間を惜しまず、新たに書き
直しましょう。

① 顔写真
おおむね３か月以内に撮影した写真を使用し、 
枠内に収まるように丁寧に貼ります。また、写
真の裏側に名前を書いておくと、応募先で万が
一はがれ落ちた場合でも安心です。一度使用し
た写真をはがして再度使うことは絶対にやめま
しょう。

⑤ 趣味・特技
趣味や特技を仕事に繋がるアピール材料にする
ことができます。また、面接時の話題づくりに
なったり、人柄を知ることにも繋がります。

⑥ 本人希望欄・備考
特に記載することがない場合でも、空欄にする
のは適当ではありません。勤務条件や希望する
職種などについて記載しましょう。

② 住所
都道府県名やマンション、アパート名などは省
略せずに記載します。「1-2-3」のような部分も

「一丁目２番地３号」と正式に表記します。

③ 学歴・職歴
学歴や職歴は経歴の古い順から記載します。学
歴については「学部、学科、コース、専攻」まで
記載しましょう。

④ 免許・資格
記載の順番は取得の古い順に記載する方法もあ
りますが、応募先企業に対するアピール力の高い
順に記載するのがお薦めです。すでに失効した
ものや、勉強中のもの、１次試験のみ合格、２次
試験待機中などでも、意欲や能力のアピールにな
るので、その旨を明示の上記載しましょう。

履歴書作成の基本

履歴書の書き方に関する　　  ＆  　　についてNG 疑問
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