
(第1面) ＜記入例（在職者・40代）＞

氏名 令和 4 年 4 月 1 日 現在

平成 16 年 4 月 ～ 平成 29 年 3 月

（ 年 ヶ月 ）

（ ）

平成 29 年 4 月 ～ 令和 4 年 4 月

（ 年 ヶ月 ）

（ ）

6

5

4

様式２　職務経歴シート

No.

期間（年月～年月）

職務の内容
職務の中で学んだこと、
得られた知識・技能等

（何年何ヶ月）

厚労 香織

職名（雇用形態）

会社名・所属・

職務経歴

3

2

市役所観光課のパート事務
パンフレットの作成、ホームページの更新、
連絡文書の作成、電話対応、イベントの来場
者の受付・誘導、ゲストへの謝礼の手配、控
室の確保

1

旅行会社のカウンター業務
接客、お客様のご希望を伺い希望に合うプラ
ンやツアーの提案、チケット手配、スケ
ジュール手配、資料作成、電話応対等

0

1

契約社員

パート

旅行業務取扱管理者資格を取得。
基本的なPC操作、電話や来客対応等のビジネ
スマナーが身に付いた。
カウンターにいらっしゃるお客様の要望を丁
寧にお聞きすることで、よりよい提案ができ
るよう意識していた。

13

※※会社

パンフレット作成や、ホームページのメンテ
ナンスを通して、町の魅力をわかりやすく伝
えるにはどのように表現したらよいかという
ことを意識し、実践してきた。イベント運営
の補助では、事前準備を担当していたが、ス
ケジュール管理表を作成して、タスクの漏れ
がないように工夫していた。

5

●●市役所

観光課



(第2面)

　　　）

　　　）

　　　）

　　　）

　　　）

　　　）

　　）

　(注意事項)

（同一者が全ての期間について確認できる場合）

（期間ごとに確認する場合）

　 No.１について ： 役職・氏名（

 ］の「期間、会社名・所属・職名」欄及び「職務の内容」欄について確認しました。○氏名［

・会社名：

・所在地：

１　原則として、会社ごとに記入してください。
　　なお、「期間、会社名・所属・職名」欄及び「職務の内容」欄に係る会社の確認を行わない場合等は、
　１枚のシートに複数社の職務経歴を記入して差し支えありません。
２　本シートは、キャリア・プランシート作成時の資料、求職時の応募書類等として活用します。
３　「期間、会社名・所属・職名」欄、「職務の内容」欄及び「職務の中で学んだこと、得られた知識・技
　能等」欄は、本人が記入します。なお、本シートは応募書類として社外にて活用する場合があることに留
　意して記入してください。
４　「職務の内容」欄には、本人が従事した職務の内容とともに、可能な限り、果たした役割、貢献したこ
　と等を記入してください。
５　所属又は職務の内容が変更されるごとに記入しますが、複数の所属の内容をまとめて記入してもかまい
　ません。
６　会社が、「期間、会社名・所属・職名」欄及び「職務の内容」欄の内容を確認した場合、会社確認の欄
　に会社名、所在地と確認した担当者の方の役職、氏名を記入してください。
　　会社の確認は、主に、在職労働者が離職の際に、求職時の応募書類として活用するためのもので、可能
　な範囲で行ってください。なお、キャリア・プランニング時には必ずしも必要ありません。
　　記録がない等により内容の確認ができない場合は、その理由等を「役職・氏名」欄に記入してください。
７　会社の状況に応じて、全ての期間を同一者が、又は期間ごとに異なる者が確認してください。
８　会社の確認が行われていない場合は、第１面のみを応募書類等として提出してください。
９　記入しきれないときは、適宜枠の数を増やす等により記入してください。
10　本シートは、電子的方式、磁気的方式その他人の知覚によっては認識することができない方式で作られ
　る記録であって、電子計算機による情報処理の用に供されるものをもって作成することができます。
11　必要があるときは、各欄を区分し、または各欄に所要の変更を加えることその他所要の調整を加えるこ
　とができます。

　 No.５について ： 役職・氏名（

　 No.６について ： 役職・氏名（

　役職・氏名（　　　 　　　　　  　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　

　 No.２について ： 役職・氏名（

　 No.３について ： 役職・氏名（

　 No.４について ： 役職・氏名（



▼同じ人の記入例をもっと見る

様式１－１　キャリア・プランシート（就業経験がある方用）（在職者・40代）_記入例 No25.pdf

https://www.job-card.mhlw.go.jp/sites/default/files/static/example/usertype_incumbent/1-1/40/%E6%A7%98%E5%BC%8F%EF%BC%91%EF%BC%8D%EF%BC%91%E3%80%80%E3%82%AD%E3%83%A3%E3%83%AA%E3%82%A2%E3%83%BB%E3%83%97%E3%83%A9%E3%83%B3%E3%82%B7%E3%83%BC%E3%83%88%EF%BC%88%E5%B0%B1%E6%A5%AD%E7%B5%8C%E9%A8%93%E3%81%8C%E3%81%82%E3%82%8B%E6%96%B9%E7%94%A8%EF%BC%89%EF%BC%88%E5%9C%A8%E8%81%B7%E8%80%85%E3%83%BB40%E4%BB%A3%EF%BC%89_%E8%A8%98%E5%85%A5%E4%BE%8B%20No25.pdf

