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2024年1月17日 改訂

掲載ガイドライン

会社情報

企業名 企業名の中や後に空白を登録できません。
例）株式会社　キャリアマップ→株式会社キャリアマップに変更

企業ロゴ 会社や店舗の外観・内装写真や会社の看板やパンフレットを撮影した写真など、ロゴデータ以外の登録はできません。

採用担当者 本人の顔写真以外は登録できません。

事業所情報 会社や店舗の外観・内装写真以外は登録できません。ただし、オープン前に限りパース等のイラストデータを登録することができます。

注目記事

・求職者に向けての内容を記載してください。
 
・カバー画像を必ず登録してください。

・下記の内容は、記載ができません。
募集情報、商品やサービスの広告、他社サイト名、他社サイトURL、SNSなどのアカウント名、著作権・肖像権・知的財産権・商標権の侵害にあたるような内容。
説明会情報、募集情報、企業実習（インターンシップ）、SNSのみの告知の紹介はできません。
申込み期日のあるURLは掲載することができません。

・下記の画像は掲載ができません。
著作権、肖像権、知的財産権、商標権の侵害にあたるような写真、QRコード、クーポン等が追記されている画像、カタログやポスター、また同じ画像を何度も掲載するこ
とはできません。
テキストのみの画像は、注目記事の内容を表す画像にしてください。

（著作権、肖像権、知的財産権、商標権を登録している例）
東京ディズニーリゾート、スターバックス、ミシュラン、日経コンテンツ、等

社員情報・先輩の活躍（職場レポート）

・社員情報の「顔写真画像」には、本人の顔写真以外は登録できません。

・先輩の活躍は、実際に働いている人がどのように働いているか、写真と文章でその活躍を学生に知ってもらうページです。
※写真は基本的に職場の雰囲気がわかるものを掲載してください。著作権、肖像権、知的財産権、商標権の侵害にあたるような写真、テキストやイラスト、QRコード、
クーポン等が追記されている画像、カタログやポスター、2枚以上の写真を合成したような画像は登録できません。
※文章は、母校の後輩に伝えたい近況やメッセージをご入力ください。他社サイト名(アカウント情報)や募集情報、知的財産権・商標権の侵害の恐れのある名称・場所等
を本文に記載することはできません。

（著作権、肖像権、知的財産権、商標権を登録している例）
東京ディズニーリゾート、スターバックス、ミシュラン、日経コンテンツ、等

キャリアマップに掲載する全ての情報

・他社サービスに関して

他社のサービス名は記載できません。面接時のzoomなどは記載可能です。

■他社サービス例
YouTube・Instagram・LINE・Twitter等その他、他社が運営しているサービス名称
※募集情報で、仕事内容に関わる場合のみ掲載可能です。

・著作権に関して

著作権、肖像権、知的財産権、商標権の侵害にあたるような写真、QRコード、クーポン等が記載されている画像、カタログやポスター、などの画像や、文言はキャリア
マップで使用できません。

■著作権、肖像権、知的財産権、商標権を登録している例
東京ディズニーリゾート、スターバックス、ミシュラン、日経コンテンツ、等
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募集情報

【掲載にあたって注意点】
・募集情報は下書き保存することができます。
「入力中だけど一旦席を離れたい」「まだ公開はしたくない」という場合は、「下書き保存する」を選択していただくことで、一時保存が可能です。

※編集画面を開いてから1時間が経過すると、自動でログアウトされるため、登録時にエラーが発生する場合がございます。
　エラーにより登録できなかった内容をもとに戻すことはできませんので、
　入力に時間がかかりそうな場合は、「下書き保存する」ボタンを是非ご活用ください。

・募集情報編集画面で鍵のマークがついている項目は、掲載後に変更ができません。
変更がある場合は、掲載中の募集情報の『掲載終了する』をクリックして、掲載終了に変更後、
『流用して新規作成する』をクリックし、変更箇所の修正後に、再度「この内容で掲載申請する」を選択し、掲載申請をお願い致します。

・入力が完了した場合は、「この内容で掲載申請する」を選択して掲載申請をしてください。
募集情報の掲載審査は、募集情報を作成いただいてから3営業日程度で実施しております。
時期により、掲載審査完了までにさらにお時間を頂戴する可能性がございます。
 
※掲載審査は、最終編集された時間の順番で審査が実施されます。掲載申請後に更新をした場合は、その時点から3営業日となります。
※ガイドラインに基づき、事務局にて適切な表現に修正、もしくは削除することがございます。
           

・掲載中となった募集情報に応募があった際は、応募管理ページにて、「未対応」となっている応募者へ返答をしていただきますようお願いいたします。
応募管理ページの操作方法についてはこちらをご確認ください。
https://careermap.notion.site/15a42697253242b6af197688bb3cf53d

※募集情報掲載後に、求職者からの応募に対して未対応が続き、担当者様と連絡が取れない場合は、事務局にて募集情報を掲載終了にすることがございます。   

公開設定

公開方法

募集情報の公開範囲を選択してください。

《注意点》
・『一般公開』で登録した募集情報は、同時にすべての公式導入校（※1）へも公開されます。
・すでに学校指定で公開しており、新たに『一般公開』で登録する場合は、すでに掲載中の募集情報（重複となる募集情報）は、事前に掲載を
終了してください。
・『一般公開』で登録後に、『学校指定』に変更することはできません。

（※1）公式導入校：学校名の前に（公認）と記載のある学校では、キャリアマップが学内システムとして活用されています。先生が、蓄積さ
れる学生・卒業生の就活データを活かし、企業の求める人物像に合わせた就職指導を推進できるシステムになっています。学内システムとして
の利用校は今後更に増える予定です。（学校により多少利用方法が異なります。学校側の機能として、募集情報に学校独自の指定項目を設定し
たり、公開する業種や職種を設定することができます。）

『学校指定』：指定した学校の会員登録された在校生・卒業生だけに求人情報をご覧頂ける様にする公開方法です。

・1つの募集情報で複数の学校を指定していただくことができますが、指定された学校それぞれに募集情報が届きますので、学校同士で別の公
開先学校が分かることはありません。但し、同じ内容が届きますので、学校個別の情報（卒業生の名前や学校毎の学科名など）を応募資格など
に記載しないようにご注意ください。
・学校が独自で作成した指定項目が表示されることがあります。

『一般公開』：公式導入の各学校、およびキャリアマップに会員登録をしていない人にも貴社の求人情報をご覧頂ける様にする公開方法です。

・すべての学校指定が含まれた公開方法ですので、一般公開にて公開された場合は、別途「学校指定」にて同じ募集情報を作成する必要はあり
ません。
・学校が独自で作成した指定項目など個別対応の入力はできません。

検索条件

募集区分（必須）

募集内容に当てはまる募集区分を選択してください。

・『正社員(20XX年卒)』：各年度新卒入社の在学生対象
・『契約社員(20XX年卒)』：各年度新卒入社の在学生対象
・『正社員(既卒)』：既卒生対象
・『契約社員(既卒)』：既卒生対象
・『アルバイト』：アルバイト向け

■正社員としての雇用を前提とした採用で、研修・試用期間のみ雇用形態が異なる場
合

試用期間後の区分である『正社員』をご指定ください。

例
入社後3ヶ月は契約社員で、その後正社員登用の場合
◯『正社員(20XX年卒)』を選択

■各年度4月以降卒業の新卒の方を対象とする場合

卒業年の翌年の募集区分を選択してください。

例
2023年9月卒業の方を対象とする場合
◯『正社員(2024年卒)』を選択（卒業年の翌年）

■派遣・紹介・業務委託の募集について

公開できる募集情報は自社雇用分のみとなります。
派遣・紹介・業務委託（※1）募集は掲載不可です。

（※1）業務委託は、募集情報の公開設定が『学校指定』で、提出可能な公式導入校
を指定している場合のみ、登録が可能です。複数校選択した場合に、業務委託を受け
入れていない学校が含まれる場合は、登録ができません。

OK例
◯正社員雇用、数ヶ月後に業務委託へ
◯公式導入校に業務委託で掲載（各学校の受け入れ設定
による）

NG例
×試用期間中が業務委託

掲載開始日（必須）

募集情報の掲載を開始される年月日をご指定ください。

※先の日付を設定された場合は、掲載審査後、設定された日付まで公開されません。

契約期間（必須）

契約開始日と契約終了日の日付を設定してください。

・契約開始日に、掲載開始日以前の日付を選択することはできません。
・契約開始日は勤務可能な日程を入れる必要があります。

例
『契約社員(2024年卒)』の場合
◯2024年4月〜2025年3月　など
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応募締切日（必須）

応募を締め切る日付を設定してください。

・応募締切日を過ぎると自動的に掲載終了となります。

募集職種（必須）

1つの募集情報で複数の職種を募集する事はできません。
それぞれの職種ごとに募集情報を作成してください。

ただし、すべての職種を一貫して担当される方の募集（ローテーション含む）、もし
くは、総合職として採用される場合は、募集情報を1つにまとめて登録が可能です。
その際は、【総合職】【兼務】などの文言を記載してください。

OK例　職種ごとに採用の場合
◯調理師
◯柔道整復師
◯鍼灸師
◯施工管理（建築）
◯施工管理（土木）

OK例　兼務・総合職採用の場合
◯総合職（SE・プログラマー）
◯調理兼ホールサービス
◯美容師（アイデザイナー兼務）
◯美容師スタイリスト・アシスタント
◯施術スタッフ（柔整師・鍼灸師・あん摩）
◯Webデザイナー（企画・デザイン）

NG例 職種ごとに作成をしていない
×調理師・パティシエ・ブーランジェ
×施工管理・CADオペレーター
×柔道整復師・鍼灸師

■キャリアマップで掲載できない職種について

・船員（船員職業安定法にあてはまる職業）

■掲載できない表現について

商標権の侵害となるような職種名や、性別を特定する職種名は記載できません。

（例）
ナース、スチュワーデス、◯◯レディ、◯◯マン、ギャルソン、 ボールボーイ、ベ
ルボーイ、仲居、女将　等

置き換え例
×アイリスト → ○アイデザイナー
×カメラマン → ○カメラマン（男女）
×営業マン　 → ○営業スタッフ
×看護士 　　→ ○看護師

職種コード（必須）

募集職種に合った職種コードを選択してください。1つの募集情報で指定できる職種
コードは1つです。

※完全に一致する職種コードがない場合は、一番近い職種コードを選択してくださ
い。
※総合職の場合は、一番対象となる職種コードを選択してください。
※学校は受付する職種コードを設定することができます。学校指定で作成した場合
は、その学校が受け付けている職種コードのみを選択することができます。
※同じ募集情報の内容で、職種コードのみ変更して複数申請することはできません。

OK例　
◯
募集職種名：施術スタッフ（柔道整復師）
職種コード：柔道整復師
　
NG例　
×募集職種に合ってない
募集職種名：調理師
職種コード：サービススタッフ
↑職種コードが異なる

×複数申請
募集職種名：施術スタッフ
職種コード：柔道整復師・鍼灸師・あん摩マッサージ師
それぞれで3つの募集情報を申請
↑職種コードのみ異なる

特徴コード

検索用の特徴コードをご指定ください。1つの求人票に指定できる特徴コードは3つで
す。
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採用予定人数

採用予定人数を半角数字で入力してください。

■複数職種を同時募集していて、職種ごとに採用予定人数が決まっている場合 例　調理師とホールサービス各10名ずつ採用予定
・調理師 10名
・ホールサービス 10名

■複数職種を同時募集していて、各職種ごとの人数が決まっていない場合

合算して計100名になるようにしていただき、
採用予定人数についての詳細を、追加項目等に記載をお願いします。

例　調理師とホールサービス同時募集で、採用予定が合
計100名
・調理師 50名
・ホールサービス 50名

■若干名を採用予定の場合

数字以外の記載はできませんので、1以上の数値の登録をお願いします。
採用予定人数が若干名であることを募集情報内でわかるようにしたい場合は、「情報
の追加」で追加項目を作成していただき、記載していただくことが可能です。

※若干名（2〜3名）を採用予定の場合

OK例　
◯2名

NG例
×0名
→1以上の数値ではない

事業所選択

勤務地となる事業所を選択してください。

※会社情報ページにて、
あらかじめ事業所情報（店舗・支社等）をご登録ください。
事業所情報に登録した場所が選択肢として表示されます。

【事業所情報の編集箇所】
会社情報＞基本情報＞事業所情報

勤務地情報（必須）

勤務地の所在地となる都道府県・市区町村を選択してください。

※事業所選択で選択した勤務地の所在地は自動で選ばれます。

■海外拠点の求人について

海外拠点求人の場合、労働内容が現地の法令に基づいていることを確認した上で、
「情報の追加」で追加項目を作成していただき、下記内容を記載してください。
「特記事項」：この求人は海外勤務のため現地の労働諸法令に基づいて記載していま
す。

所定内給与（必須）
※最低賃金チェック用

給与欄の月給から下記手当等の金額を差し引いて計算した合計金額を入力してくださ
い。

【最低賃金の計算で含めることができない手当等】
・皆勤手当
・通勤手当
・家族手当
・1ヶ月を超える期間ごとに支払われる賃金（賞与等）
・臨時に支払われる賃金（結婚手当等）
・時間外、深夜、休日割増賃金
※地域手当、役職手当、資格手当等は、所定内給与に含まれます。
※住宅手当は一律で支給される場合は、所定内給与に含めることができます。

《注意点》
・最低賃金を計算するための入力項目です。応募者からは見えません。
・年俸制の場合は、月換算して入力してください。 

例 月給20万円（皆勤手当2万円含む）の場合
◯180,000
×200,000
→皆勤手当を引いた『180,000』のみを入力。

例 月給25万円（固定残業代2万円（10時間分）を含む）
◯250,000
×230,000
→固定残業代を含めた『250,000』を入力。

例 月給25万円（一律住宅手当2万円を含む）
◯250,000
×230,000
→住宅手当を含めた『250,000』を入力。

固定残業（必須）
※最低賃金チェック用

残業の有無に関わらず毎月固定で支払われる残業代が、所定内給与に含まれてる場合
は、何時間分かを数値で入力してください。

※こちらに0以外の数値を入力した場合は、必ず「給与」欄に、固定残業代に関する
【金額】【時間】【超過分は別途支給】の3点の記載をお願いします。

【給与欄の掲載例】
月給◯◯万円（固定残業代○○円（○○時間分）含む。）
※固定残業の超過分は別途支給

※給与欄の掲載方法詳細については、
　給与『■固定残業代が月給に含まれる場合』に記載しています。
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年間休日（必須）
※最低賃金チェック用

年間休日を入力してください。

・日数を固定した休日の場合は、年間休日に含めて計算します。（夏季休暇・年末年
始等の長期休暇など）
・有給休暇は含まれません。

所定労働（必須）
※最低賃金チェック用

1日の所定労働時間を入力してください。初期値は8時間となっておりますので、異な
る場合は訂正してください。

・労働法上8時間以上は設定できません。
・週働等の変形労働時間制やフレックスタイム制の場合は、1日当たりの労働時間を
計算して入力してください。

福利厚生（必須）
※（検索用）チェック

加入している保険にチェックを入れてください。

・事前に会社情報ページで事業形態（法人・個人）の設定が必要です。
・法人企業には、すべての社会保険（健康保険・厚生年金・雇用保険・労災保険）へ
の加入が義務付けられており、個人企業には、雇用保険・労災保険への加入が義務付
けられております。未加入の場合は、募集情報を掲載することができません。
・編集画面下部にある「福利厚生」欄には、チェックをした保険についての記載が必
要です。

写真01

推奨写真に当てはまる画像を登録してください。

◎推奨写真
建設 … 施工実績、パース、自社オリジナル商品
飲食 … 自慢の一皿・一品、人気・鉄板メニュー
美容 … 自慢のスタイル、自社オリジナル商品
服飾 … 人気アイテム、自社オリジナル商品
医療 … 施術の様子、施設、自社オリジナル商品
ビジネス … 自慢の制作物、作品、成功事例

・広告、著作権に関わる画像や、過度な加工画像・ロゴマーク・QRコードは掲載でき
ません。自社のポートフォリオ（作品）の画像を推奨しております。

募集情報

キャッチコピー
（必須）

募集内容の要約を記入してください。

■他より優位に立つことを意味する表現、強調する表記

第三者機関の証明が確認できない場合は、ご記載いただけません。出典元を明記し、
不当表示に当たらない範囲で掲載してください。
例：「第1位」「トップ」「日本一」「No.1」「唯一」「最初」等

OK例
◯大阪で人気の飲食店！
◯関西で指折りの店舗
◯日本トップクラスの予約数があるホテル

NG例
×大阪で人気No.1の飲食店！
×関西で唯一の店舗
×日本一の予約数があるホテル

■ミシュランに関する記載

著作権法に則り、正式名称の記載がない場合は、記載することができません。

OK例
◯「ミシュランガイド 京都・大阪・神戸・奈良 2013」
で星2つ獲得したレストランです。

NG例
×ミシュラン一つ星のレストランです
×ミシュランで星を獲得したシェフがいます
×ミシュランガイド掲載店

■性別に関する記載

男女雇用機会均等法より、性別を限定しての表現・募集はできません。

※例外
・女性活躍推進法に基づき、以下の表現については可能です。
　- 産休、育休からの復職制度などの人事制度の説明
　- 女性管理職の実態や推進制度などの説明
　　※制度や、施設・設備が整っている事実があること
・宗教上、風紀上、スポーツ競技の性質上、その他の業務の性質上により、いずれか
一方の性別に限定する必要性がある場合は掲載可能です。
・守衛、警備員等防犯上の要請から男性に従事させることが必要である職業の場合は
掲載可能です。

OK例
○産休・育休明けの復職サポート制度あり
○女性のためのキャリアアップ制度あり
○託児所があるので女性も活躍できます
◯女性エステティシャン（女性専用のエステサロンのた
め）
→業務の性質上

NG例
×託児所があるので女性も歓迎します
→制度や環境の事実を記載した上であれば、女性が活躍
できる旨を表記できるが、制度や環境の事実を記載した
上であっても、片方の性に訴求する表現は不可。
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仕事内容（必須）

募集職種の具体的な仕事内容について記載してください。

求める人物像
（必須）

募集職種に対する求める人物像を記載してください。

■明朗性を問う表現

就職差別に繋がる表現は記載することができません。

OK例
○明るい応対のできる方
◯前向きに取り組める方
◯意欲のある方

NG例
×明るい人
×元気な人
×容姿端麗な方（容姿は問えません）
×心身ともに健康な方/体力のある方

■年齢制限

原則禁止されています。年齢制限ができるのは、「若年層の長期キャリア形成を図る
ため（例外事由3号イ）」などの例外ケースの場合のみに限ります。

OK例
◯30歳まで ※若年層の長期キャリア形成を図るため（例
外事由3号イ）
→例外ケースの記載がある場合

NG例
×25歳まで

■男女 居住地 国籍 家庭環境等
 
本人の責任に属さない事項、仕事の適性や本人の能力とは関係のない事項、客観的な
判断ができない事項、差別的な表現や人権を侵す事項は応募資格として表記はできま
せん。

NG例
×女性歓迎（男女雇用機会均等法により記載できませ
ん）
×日本人

応募資格（必須）

応募者に求める保持資格について、資格の名称と、取得（または取得見込み）につい
て記載してください。

例
◯＊＊資格を取得された方
◯＊＊資格を取得見込みの方

■新卒向けの募集情報の場合

新卒向けとわかる説明を記載をしてください。
既卒の方・アルバイトも同時募集などの併記は不可です。

OK例
○20XX年3月卒業見込みの方
◯新卒の方
○専門卒の方に限る
○高卒以上
◯専門・短大・大学を卒業見込みの方

NG例
×新卒と既卒の方
×新卒または既卒の方
×新卒・既卒の方・アルバイトも募集
→募集情報は区分ごとに作成が必要

×短大・大学を卒業見込みの方
→専門卒向けではない

■既卒向けの募集情報の場合

既卒向けとわかる説明を記載をしてください。
新卒の方・アルバイトも同時募集などの併記は不可。

例
○20XX年卒業された方
○既卒の方

■アルバイト向けの募集情報の場合

アルバイト向けとわかる説明を記載をしてください。

例
○在校生・卒業生の方

■居住地について

居住地に触れることはできません。

OK例
〇お近くにお住まいの方歓迎

NG例
×通勤60分以内の方
×都内在住の方

勤務地（必須）

勤務地の呼称・名称をご入力ください。

社名や住所記入の必要はありません。
複数ある場合は主な勤務地名を一つご記入頂き、他＊ヶ所や他＊店舗などとご入力く
ださい。

例
◯大阪本社
◯梅田店、なんば店
◯梅田店、なんば店、天王寺店、他7店舗
◯梅田店、なんば店、天王寺店、計10店舗
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勤務時間（必須）

勤務時間について記載してください。

勤務時間帯が複数ある場合は、下記2点を表記していただいております。
・すべての時間帯
・そのとり方（シフト制、フレックスタイム制、変形労働時間制 等）

■固定時間制の場合

勤務時間帯を明記してください。

OK例
◯12:00〜21:00
◯12:00〜21:00（所定労働8時間）
◯12:00〜21:00（休憩1時間含む）

NG例
×10:00〜21:00（休憩1時間含む）
→所定労働8時間を超えている

■シフト制の場合

シフト全体をくくる時間帯と、1日の所定労働時間を明記してください。

就業規則に即して表記し、労働基準法を逸脱しないようにしてください。
特例を除き、法定労働時間の週40時間を超える場合は労働基準法違反となります。

※実働時間が週40時間、1日8時間を超える働き方の場合、変形労働時間制の可能性が
あります。
ご確認の上、変形労働時間制としてご記載ください。

※特例事業場で1日の所定労働が8時間を超えている場合は、その内容を明記してくだ
さい。

OK例◯
シフト制（所定労働8時間）
8:00〜17:00
12:00〜21:00

NG例×
シフト制（所定労働9時間）
10:00〜20:00
→勤務時間が法定労働時間を超える

■変形労働時間制の場合

職業安定法に基づき、『変形労働時間制』である旨と、以下のいずれの表記が必要で
す。

1）『変形期間（1ヶ月/1年など）』＋『総労働時間』
　　例／1年単位変形労働時間制　年間総労働時間2050時間

2）『1週間の実働時間（幅、平均も可）』
　　例／変形労働時間制　週平均実働40時間

3）『1日の実働時間（幅、平均も可）』
　　例／変形労働時間制　（実働6～10時間）
　　※実労働時間のみの記載はご掲載頂けません。

下記URLを参考に、法定労働時間の範囲内であることを確認してください。
参考サイト：
https://www.mhlw.go.jp/www2/topics/seido/kijunkyoku/week/970415-3.htm

※特例事業場で1日の実働が8時間を超えており、変形労働時間制を採用している場合
は、その内容を明記してください。

OK例
◯変形労働時間制 週平均実働40時間（特例事業場は週平
均44時間も可）
◯月間総労働時間160〜176時間 （1ヶ月変形労働時間
制）
◯年間総労働時間2050時間（1年単位変形労働時間制）

NG例
×変形労働時間制
→必要情報の記載不足

■フレックスタイム制の場合

職業安定法に基づき、下記の表記が必要です。

1）「フレックスタイム制」のコメント
　　※文字数に限りがある場合「フレックス制」と省略可

2）「1�の標準労働時間」
　　A.※出勤日数により、清算期間の総労働時間に変動がある場合
　　【記載例】フレックスタイム制（標準労働時間7時間30分）

　　B.「清算期間＋総労働時間」
　　※出勤日数により、清算期間の総労働時間に変動がない場合
　　【記載例】フレックスタイム制月間総労働時間160時間

OK例
◯フレックスタイム制 標準労働時間7.5時間
◯フレックスタイム制 月間総労働時間160〜176時間

NG例
×フレックスタイム制 標準労働時間約8時間/日
×フレックスタイム制 標準労働時間1日8時間程度
→曖昧な表記

×フレックスタイム制 9:00〜18:00 標準労働時間8時間
→勤務時間帯が固定されている

■裁量労働制の場合

フレックスタイム制を採用されている場合、職業安定法に基づき、協定で定められた
1日あたりの労働時間の表記が必要です。

OK例
◯1日あたり8時間

NG例
×1日あたり約8時間
×1日あたり8時間程度
→曖昧な表記

×1日あたり8時間（10:00〜19:00）
→時間帯の記載がされている

給与（必須）

全員が入社時に受け取ることのできる、最下限給与額を入力してください。

・所定内給与欄と一致しない場合は掲載できません。
・試用期間中と本採用で待遇が異なる場合、試用期間中の条件は、試用期間欄に記載
お願いします。
・最終学歴によって給与を書き分ける場合、専門学校卒給与の記載がない場合は掲載
できません。
・給与が確定していない場合、前年実績など参考となる金額と支給年を表記してくだ
さい。実績がない場合は、「◯◯年4月初任給予定額」等を明記してください。
・月給に含めることができる手当は、募集対象者全員に支給される『一律手当』のみ
となります。手当を月給に含む場合、「手当名称」と「手当金額」の記載が必要で
す。

OK例
○月給20万円
◯月給20万円（皆勤手当2万円を含む）
◯月給20万円（基本給18万円＋資格手当2万円）
◯月給20万円　※2023年4月初任給予定額
◯月給20万円　※2023年4月実績

NG例
×基本給20万円
×月給20万円（諸手当含む）
×月給20万円（諸手当5万円含む）
×月給18万円（手当2万円含む）
×月給18万円（手当含む）
×月給18万円（住宅手当2万円、他手当2万円含む）
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給与（必須）

■固定残業代が月給に含まれる場合

月給の合計金額に固定残業代が含まれる場合は、
【手当金額】【時間】【超過分は別途支給】3点全ての記載が必要です。

※時間外労働は、【時給額（最低賃金以上）×1.25】以上の支払い義務があります。
　最低賃金を下回っていないかのご確認もお願いします。

※事業場外労働時間制・裁量労働制の場合は、
　「固定残業の超過分は別途支給」の表記は不要です。

OK例
◯月給20万円（固定残業手当2万円 10時間分を含む）
　※固定残業の超過分は別途支給
◯月給20万円（固定残業手当2万円 10時間相当分を含
む）
　※固定残業の超過分は別途支給
◯月給20万円（固定残業手当2万円 10時間相当分、深夜
手当3000円（10時間分）を含む）
　※固定残業の超過分は別途支給

NG例
×月給20万円（固定残業手当を含む）
×月給20万円（固定残業手当10時間分を含む）
×月給20万円（固定残業手当2万円を含む）
→【手当金額】【時間】【超過分は別途支給】のいずれ
かが不足している

×月給18万円（皆勤手当2万円、住宅手当3万円含む。）
→最低賃金を下回っている

■表記について

上記以外にも、下記条件いずれかに当てはまらないように入力してください。

・「月給」ではなく「月額」になっている。
・単位「円」の記載がない。　
・給与形態「年俸」「月給」「日給」「時給」の記載がない。
・年収や月収などは給与形態とはみなされない表記のみ。
・「約」や「応相談」「平均」のみ。
・「給与」欄の月給に含まれる皆勤手当（精勤手当）等、最低賃金計算の対象ではな
い手当を引いた合計額が、最低賃金を下回っている場合
・固定残業代を含むが、必要な記載を満たしていない。（書き方は、上記の■固定残
業代が月給に含まれる場合をご確認ください。）

NG例　
×月額20万円
→「月額」になっている

×20万
→単位「円」の記載がない

×20万円
×18万円（資格手当2万円含む。）
→給与形態の記載がない。

×月収20万円
×年収240万円
→給与形態とはみなされない。

×約月給20万円
×平均月給20万円
×月給20万円（応相談）
→「約」や「応相談」「平均」等は掲載不可。

×月給18万円（皆勤手当2万円含む。）
→皆勤手当を引くと最低賃金を下回る場合は不可。

手当

固定給与に含まれない別途手当がある場合のみ入力してください。一部の対象者にの
み支給される場合は、支給条件を明記してください。

OK例
◯資格手当1万円（＊＊資格取得者）
◯住宅手当2万円（＊km圏内に住居者のみ）
◯地域手当2万円（東京勤務の場合）
◯家族手当(配偶者1万円、子5000円)
◯住宅手当(世帯主1万円)

NG例
×住宅手当（男性のみ）

交通費

『全額支給』・『定額支給』・『一部支給』・『支給なし』いずれかを選択してくだ
さい。『定額支給』・『一部支給』の場合は、金額のご入力をお願いいたします。上
限がある場合は一部支給を選択してください。

（例1）アルバイトで1日あたりの上限金額がある場合
（例2）全額支給でも1ヶ月あたりの上限がある場合

上記例のような場合は『一部支給』を選択していただき、金額の項目には支給例の金
額の記載をお願い致します。別途、手当欄がございますので、詳細を手当欄へ記載を
お願い致します。

（例1）
交通費　一部支給（月上限 5000円）
手当　　交通費欄の月上限 5000円は勤務日数10日、往復
1日500円の場合の例です。支給金額は、社内規定により
ます。

（例2）
交通費　一部支給（月上限 20000円）
手当　　交通費全額支給（月上限2万円）
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控除

給与額から控除される額について記載してください。
入力は任意です。

昇給

昇給率・金額・月数に関しては実績表記をしてください。
会社で定められた回数、または「昇給あり・昇給なし」の表記も可能です。
入力は任意です。

賞与

賞与率・金額・月数に関しては実績表記をしてください。
会社で定められた回数、または「賞与あり・賞与なし」の表記も可能です。
入力は任意です。

休日（必須）

■正社員の場合
店舗等の定休日ではなく、採用者の休日を記載してください。
法定休日（毎週1日または4週間を通じ4日以上）を下回る休日日数の表記はできませ
ん。

※実働8時間の場合、105日（閏年は106日）以上の年間休日が必要です。

OK例
◯年間休日120日
◯週休2日制（土日）
◯週休2日制（土日）※年間休日120日

NG例
×定休日：日曜日

■アルバイトの場合

店舗等の定休日ではなく、取得可能な休日日数を記載して下さい。

OK例
◯休日：シフト週2日以上

NG例
×定休日：日曜日

休暇

年末年始、夏期、有給、慶弔などの休暇をご入力ください。日数の入力は任意です。 例
◯夏期・冬期休暇・有給休暇
◯夏期（8日）・冬期（7日）・有給休暇（入社半年経過
後10日）

福利厚生

各種保険・制度・施設など、募集対象者に用意された制度や施設を記入してくださ
い。

■加入保険について

「社会保険完備」とは健康保険・厚生年金・雇用保険・労災保険の4つの保険すべて
を備えていることを指します。１つでも満たしていない条件がある場合は「社会保険
完備」と記載することはできません。

・法人の場合
OK例
◯各種社会保険完備
◯各種社会保険完備（健康・厚生・雇用・労災）
◯健康保険・厚生年金・雇用保険・労災保険

NG例
×健康保険加入
×厚生年金加入
×雇用保険加入
×労災保険加入
×雇用保険・労災保険加入
×健康保険・厚生年金のみ
→保険加入を満たしていない

・個人の場合
OK例
◯雇用保険・労災保険加入
◯労災保険加入
※一部条件により雇用保険の加入がない場合はOK（福利
厚生欄に理由を明記してください）

NG例
×未記入

■男女 居住地 国籍 家庭環境等
 
本人の責任に属さない事項、仕事の適性や本人の能力とは関係のない事項、客観的な
判断ができない事項、差別的な表現や人権を侵す事項は応募資格として表記はできま
せん。

OK例
○男性独身寮、女性には別途借り上げ社宅有

NG例
×独身寮（男性のみ）
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試用期間（必須）

試用期間の有無に合わせて、下記3つのいずれかを選択してください。
試用期間中と本採用後で労働条件が異なる場合は、それぞれの労働条件がわかるよう
に表記してください。

・『なし』
・『あり（条件変更なし）』
・『あり（条件変更あり）』

■『なし』

・試用期間・研修期間がない場合は、『なし』を選択してください。

■『あり（条件変更なし）』

・試用期間の対象期間の記載してください。

OK例
◯試用期間3ヶ月

NG例
×試用期間あり

■『あり（条件変更あり）』

・試用期間の対象期間と給与条件を記載してください。
・試用期間中の労働条件が異なる場合はその旨の記載もお願いいたします。
・試用期間中の給与額に固定残業代が含まれる場合は、固定残業代の時間と金額の記
載が必要です。

（例1）試用期間3ヶ月は契約社員やアルバイトで、その後正社員登用される場合
試用期間中とその後の雇用形態と条件がわかる表記が必要です。

※試用期間後の雇用形態が正社員と決まっていない場合、「募集区分」は、試用期間
中の雇用形態と一致するものを選択してください。

OK例
◯試用期間3ヶ月　月給18万円
○試用期間3ヶ月　時給1500円
→試用期間中とその後の雇用形態が同じ。

NG例
×試用期間3ヶ月。
→試用期間中の給与条件の記載がない。

（左記 例1の掲載例）
OK例
◯試用期間3ヶ月契約社員（試用期間後に正社員雇用）月
給18万円

NG例
×試用期間3ヶ月契約社員。月給18万円
×試用期間3ヶ月契約社員。正社員登用あり。月給18万円
→正社員登用が確実ではないため。

×募集区分：正社員で作成
　試用期間：試用期間３ヶ月はアルバイト（時給1500
円）
→募集区分はアルバイトで作成が必要。

応募書類

■必要書類について

応募時や面接時に採用に不要な持参を求める記載はできません。

NG例
×身上書
×戸籍謄本
×戸籍妙本
×住民票
×身元保証書
×SNSのアカウント名
×他社サービスのOpenES

■履歴書の写真範囲指定について

外見で合否の判断がされかねないため、
「単身胸から上」「顔写真」のみ表記可能となっております。

OK例
◯履歴書（単身胸から上）
◯履歴書（顔写真）

NG例
×履歴書（全身写真）
→外見での合否判断

■履歴書のその他指定について

自書履歴書（障がい者が提出困難なもの）は表記できません。

NG例
×履歴書（自書）
×履歴書（手書き）
→障がい者が提出困難なもの

■求職者のSNSアカウント名に関して

個人の情報で判断がされかねないため、求めることはできません。

NG例
×履歴書にInstagramのアカウント名を記載してくださ
い。

応募・採用の流れ
（必須）

■メールアドレスの記載について

迷惑メールが多発する恐れがあるため、記載することができません。

NG例
×問い合わせ先：careermap_saiyou@co.jp
×メールアドレスまで連絡ください。
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応募・採用の流れ
（必須）

■印鑑の持参に関する記載について

合理的な理由がある場合でかつそれを明記する必要がございます。

◯印鑑（※面接時、同意書類に捺印をお願いしますので
印鑑をご持参ください。）
→合理的な理由が記載されている。

NG例
×印鑑
→合理的な理由が記載されていない。

■他社サイトについて

リクナビ・マイナビなどの他求人サイト名の記載や他社サービスの応募フォームや
URLの記載は出来ません。

OK例
◯就職情報サイトから応募してください。
◯就職ナビサイトから応募してください。

NG例
×マイナビ・リクナビから応募してください。
→他社サイト名の記載がある。

■他社サービス名について

他社サイト名・URL・アカウント情報・他社サービス名は掲載できません。

OK例
◯SNSのアカウントから連絡ください。

NG例
×Instagramのアカウントから連絡ください。
→SNS名称の記載がある。

■キャリアマップではない応募フォームについて

応募フォームURLの記載は出来ません。

採用担当者選択

採用のご担当者をお選びください。「アカウント」ページで追加・修正が可能です。

検索タグ

検索タグを設定できます。
追加ボタンを押すとタグが追加されます。(複数設定可能)
設定すると、学生が検索する時にヒットしやすくなります。

情報の追加

募集要項に関する情報を自由に項目を立てて記述できます。


