学校法人山梨英和学院指定履歴書等記入要領

次の各項目に注意し、自筆又はＷＯＲＤ書式をＨＰからダウンロードして記入ください。

日　付
●　すべて西暦を使用すること。
●　履歴書を書いた日を記入する（提出直前の日付）。 

●　持参する場合は、当日の日付を記入する。 

写　真
●　服装はフォーマルで、3ヶ月以内に撮影した証明写真を使用する。 

●　写真の裏には必ず名前等を記入する。 

現住所・連絡先・電話
●　省略せず都道府県から、建物の名称や部屋の番号、｢○○方｣まで詳しく記入する。 

●　フリガナは漢字のみに付与する。 

●　電話番号は自宅又は携帯電話を記入する。 
●　電子メールアドレスはパソコン用、携帯電話用の両方を記入する。

学歴・職歴及び賞罰　　

注）必要に応じ別紙様式の職務経歴書、研究業績書、その他の活動書を添付すること。

●　学歴の1行名には｢学歴｣と記入する。
●　高校以上の学校について学校名は省略せずに記入する。
●　高校は卒業年度のみを記入する。 

●　高校以上は入学年度、卒業年度等毎に、学部や学科、専攻も記入する。 

●　職歴の1行名には「職歴」と記入する。 

●　入社した会社を全て記入する。
●　長期間就業したアルバイト（パート）歴も記入する。 

●　「賞罰」を記入する。特になければ「賞罰なし」と記入する。 
学位・免許・資格
●　職種に関係なく、持っている学位・免許・資格は全て取得年月順に記入する。 

●　名称は正式名称を記入する。 

●　取得を目指して勉強中のものがあればその旨を添えて記入する。 

自己PR / 志望の動機 / 本人希望記入欄
●　面接時に質問されても答えられるように整理しておく。 

●　自分自身が残した実績や、発揮できる能力、仕事に対する思いなどアピールしたい点

について記入する。 

●　志望動機を自分の言葉で書く。(経験を踏まえて将来こんな仕事がしてみたいという

書き方をする。) 

●　職種や勤務地等の希望を書く。

その他

· 末尾の「以上相違ありません。」に署名･押印を行うこと。

· 学歴・職歴、賞罰、学位・免許・資格の欄が不足するときは、「続き」を別紙に記載すること。

