
ハローワークの求人に
履歴書をデータ送信して

応募する方法

◆ 応募する方法は？

１ パソコンで履歴書を作成します。

（履歴書はハローワークの窓口で添削を受けることもできます。）

２ 履歴書に顔写真データを貼り付けます。

３ 履歴書をＰＤＦ形式で保存します。

４ ハローワークインターネットサービスの求職者マイページから、

求人に、履歴書データを添付して応募します。

新潟労働局訓練課

（１）パソコンやタブレットで履歴書を Excel形式 で作成します。

① マイジョブ・カードのWebサイトで「ジョブ・カード」を作成すれば、

「履歴書」と「職務経歴書」も、一緒に自動作成することができます。

（「マイジョブ・カード」で検索 ）

作成方法はこちらから動画をご覧ください。 ⇒

② 履歴書のテンプレートを利用して作成する方は、

ハローワークインターネットサービスのWebサイトから

Excel版の履歴書（A3)をダウンロードしてください。

（「ハローワークインターネットサービス 履歴書」で検索、 ⇒

「厚生労働省履歴書様式例」から Excel版(A3)を選択）

（Ｒ５．７）

１ パソコンで履歴書を作成します。



（１）履歴書に貼る顔写真データを用意します。

履歴書に貼る写真データのサイズは、縦4cm × 横3cmが基本です。

写真館やフォトスタジオでの写真撮影をお勧めします。写真サイズは、

縦560ピクセル × 横420ピクセル か、縦600ピクセル × 横450ピクセル

がお勧めです。

（２）Excel版の履歴書に写真データを貼り付けます。

① 「挿入」を選択して、「画像（または「図」）」をクリック。

② 写真データを選択して「挿入」をクリック。

２ 履歴書に顔写真データを貼り付けます。



③ 写真をクリックし、「図ツール」「書式」の「前面へ移動」をクリック。

④ 貼り付けたい位置に写真を移動させて、サイズを調整。

履歴書の写真サイズ（縦4cm × 横3cm）に合わせて大きさを調整します。

写真の縦横比が合わない場合は、「トリミング機能」を使うと調整できます。

⑤ 位置を調整したら完成です。



（１）履歴書データを送信するために、Excel版の履歴書をPDF形式に変換し保存します。

① Excelの「ファイル」タブをクリック、左サイドバーの「名前を付けて保存」

を選択し、PDFファイルの保存先を指定します。

② 保存先を指定したら、「ファイルの種類」という項目をクリックし、

プルダウンを表示した中から、「PDF」を選択し「保存」します。

◆ 作成した「履歴書」や「職務経歴書」は、ハローワークの窓口で、

無料で添削を受けることができます。どうぞお気軽にご利用ください。

３ 履歴書をＰＤＦ形式で保存します。

※ 「▼」 （プルダウン）をクリック
し「ＰＤＦ」を選択します。



４ ハローワークインターネットサービスの求職者マイページから、
求人に、履歴書データを添付して応募します。

ハローワークで職業相談（※）を行い「オンラインハローワーク紹介」を
受けたら、以下の操作手順により応募手続きを進めてください。
（※）職業相談は、窓口相談のほか、電話相談、Zoomなどによるオンライン相談も含みます。

■ 操作手順

① 「求人情報」画面で、求人内容を確認します。

② 応募を希望する場合は、応募（ハローワーク紹介）ボタンをクリックします。

③ 「オンラインハローワーク紹介対象求人応募」画面が表示されます。

志望動機を入力し、応募書類（履歴書など）のアップロードをします。また、「上記の情報が、

求人者による選考に利用されることに同意します。」にチェックをつけて、次へ進む ボタンを

クリックします。

④ 「オンラインハローワーク紹介対象求人応募内容確認」画面が表示されます。

応募する場合は、応募 ボタンをクリックしてください。

⑤ 「オンラインハローワーク紹介対象求人応募完了」画面が表示されます。



4.仕事を探す 4.4 求人に応募する

操作手順(詳細)

①「求人情報」画面で、求人内容を確認します。

② 応募を希望する場合は、応募 (ハローワーク紹介) ボタンをクリックします。

ハローワーク インターネットサービス

ホーム

ホーム 人

求人情報

求人

ログアウト

活動 セージ 定

こので表される人ではありません。まず、面にしたい

しょくばらぼ お気に入りに

「ハローワーク)」ボタンから応募すると「オンラインハローワーク紹介止なり、ハローワークが発行されます。はこちらをごださい。
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のあるスタッフからのメッセージ 動くための勉強会 目標制度が導入されており仕事に関する意向上につながります

障害者雇用に関するアピールポイント 障害者の雇用と域の拡大及び場定の促進に努力している企業で

人はしておりますが、を通っている合もありますので、ご注ださい。
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「ローワークボタンからすると、「オンライン・ローワークなハローワークされます。はこちらをご覧ださい。
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①「志望動機」欄を入力

②クリックしてプルダウンを
表示し「履歴書」を選択

③アップロードをクリックし
履歴書データをアップロード

④「同意」したらチェックします



「志望動機」欄の入力例

（例１）
私はこれまで、〇〇を志し、〇〇に従事したいと考えて参りましたが、貴社の〇〇に
ついては〇〇の面で大変魅力を感じ、是非貴社で働かせていただければと思うようにな
りました。〇〇については〇〇であるため、〇〇の面では誰にも負けない自信がありま
す。是非〇〇の面で貴社のお役に立ちたいと考えております。（600字以内）

（例２）
初めてご連絡させていただきます。
〇〇〇〇と申します。
このたび、ハローワークで公開されておりました〇〇職の貴社の求人を拝見し、これ
までの経験を是非貴社で活かしたいと思い、応募させていただきます。
ご多忙なところ恐れ入りますが、ご検討の上、一度面接の機会をいただけますと幸い
です。何卒よろしくお願い申し上げます。（600字以内）



「履歴書」がアップロードされ
ていることを確認



この資料は以下のWebサイトからダウンロードできます。

https://jsite.mhlw.go.jp/niigata-roudoukyoku/sintyaku_00256.html


