
 履歴書記載の注意点 最初に全ての履歴書に印鑑を押しましょう。
曲がったり、かすれたものは破棄します。 

フリガナ は カタカナ で記載。 写真は重要です。清潔感を大事に。
スピード写真は不可。 
男子はネクタイ着用のこと。 

郵便番号から記入。 
都道府県を省略しないこと。 

修正液は NG。 
失敗したら書き直します。 

筆圧の弱い方は「ゲル」タイプのボ
ールペンですと濃く綺麗に見えま
す。筆記具をためして自分にあっ
たものを見つけましょう。 

「とめ」「はね」「はらい」をしっか
り、１画１画を丁寧に書くこと
を心がけましょう。 

企業・団体宛ての書面では「ご
隆盛」「ご隆昌」等、個人宛ての
書面では「ご清祥」「ご清栄」等
とします。 

作成した送付状をいちばん上
に、その他提出書類を記載順
に、新品のクリアファイルに入れ
たうえで封筒に入れます。 

携帯電話番号を記入。 
自宅電話は緊急連絡場所欄に。 大学のアドレス。携帯からチェックで

きるように設定しておくこと。 

忘れないように注意。 

忘れないように注意。 

履歴書・エントリーシート送付時挨拶状（サイズ︓Ａ４） 

履歴書記載日に合わせます。
（投函、または提出する日） 

受取人が部署なら「～御中」、
個人なら「～様」とします。 


