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履歴書作成チェックリスト 

 

□ １．レイアウト：A４サイズ２枚で書けましたか？ 

□ ２．日付：履歴書を書いた日の日付を書きましたか？ 

□ ３．フリガナ：フリガナを書きましたか？「ひらがな」「カタカナ」は合っていますか？ 

□ ４．郵便番号：郵便番号を書きました？ 

□ ５．写真（重要）：スーツを着ていますか？清潔感はありますか？ 

□ ６．学歴：①古い方から書いてありますか？ 

②空白の期間はないですか？ 

③高校入学から書いてありますか？ 

□ ７．職歴：①正社員の職歴がすべて書かれていますか？ 

②配属先または職種が書かれていますか？ 

③アルバイトの職歴が書かれていますか？ 

□ ８．資格：①資格名が正式名称で書かれていますか？ 

        ②受験予定の資格が書かれていますか？ 

□ ９．自己ＰＲ：①結論から先に書かれていますか？ 

②具体的な経験に基づいていますか？ 

□ 10．志望動機：①結論から先に書かれていますか？ 

②具体的な経験に基づいていますか？ 

【写真の注意点】 

・スーツを着て撮りましょう 

・髪の毛をセットしましょう 

・女性は仕事用の化粧が必要です 

・良い印象を与えるように、笑顔で撮り

ましょう（歯を見せない） 

・自分のスマホで撮らずに、カメラ屋か

写真機で撮りましょう 


