
チェックリスト 

No. 確認事項 対象者 確認欄 
1 応募申請書の書式に

ついて 
応募申請書は必ず最新のものを使ってください。旧申請書での応募は無効

となります。最新の申請書はホームページよりダウンロードすることがで

きます。応募時は必ず毎回ご確認ください。 

全員  

2 署名について 書類の種類ごとに署名が必要になりますので、計 2 箇所に署名をしてくだ

さい。署名欄が未記入になっていないか、必ずご確認ください。 
全員  

3 必要書類について それぞれのアナウンスメント（空席広報）に必要書類が記載されていま

す。ご確認の上、添付をお願いします。英語のスコア/等級の証明書が複数

枚添付されている場合は、最高のスコア（英検の場合は等級）が考慮され

ます。 

全員  

4 職務経歴について 職務経歴の記載は履歴書、職務経歴書の両方に必要です。記載項目が異な

っておりますので、よく読んでご記入ください。前職照会のため、職場に

問い合わせる場合があります。 

全員  

5 学歴欄の「卒業・中

退」項目について

（履歴書） 

必ずどちらかにチェックマークを入れるようにしてください。 全員  

6 職務内容について

（職務経歴書） 
職務経歴書の職務内容はなるべく具体的かつ詳細に記述してください。記

載されていない職務は考慮をすることができません。どのような仕事をし

てきたのか、どのような責任を負っていたのか、またどのような知識・技

術・能力を得たのか等を記述してください。 

全員  

7 週平均勤務時間につ

いて 
（職務経歴書） 

一日の勤務時間ではなく一週間の平均勤務時間を記載してください。 全員  

8 雇用形態の記載につ

いて 
（職務経歴書） 

雇用形態は、該当するもの全てにチェックを入れてください。例えば、正

社員（常用従業員）として雇われているが、フルタイムではなくパートタ

イムとして雇われている場合は、「正社員・常用」と「パートタイム」の

両方にチェックを入れてください。 

全員  

9 職種名・等級につい

て 
（職務経歴書） 

・現従業員の方は(3a)に、職種（ジョブタイトル）の正式名称を記載して

ください。正式名称とは人事措置通知書など日本政府や労管の公式書類に

記載されている名称です。また正確な等級（BWT, Grade）も必ず明記して

ください。正確に記載されていない場合は、考慮されない場合がありま

す。 
・外部応募者の方は(3b)に、分かる範囲で現在の役職名等を記載してくだ

さい。 

全員  

10 就業期間の記載につ

いて 
（職務経歴書） 

ひとつの職種につき、ひとつの欄を使って記載してください。 
例えば、同じ職場で BWT 1-4 から 1-5 を経て 1-6 へ昇進した経緯があれ

ば、それぞれの職種名・等級での職務内容、在籍期間等を書いてくださ

い。また、同じ職種・等級でも、雇用形態が変わった場合は、それぞれ別

の欄に記載してください。例えば、アルバイトや期間限定従業員から常用

従業員に移られた場合がこれに当たります。 

現従業員  

11 「契・協約名」と

「所属」について 
（職務経歴書） 

現従業員のみ対象となる項目です。外部応募者の方は空欄で結構です。 現従業員  

12 面接時の身分証明書

について 
書類審査が通った方のみ、面接のご案内をさせていただいております。面

接は基地内で行うため、入門の際に下記のいずれかの身分証明書の提示が

必須となります。十分にご注意ください。 
 
・自動車運転免許証 
・パスポート(旅券) 
・在留カード又は特別永住者証明書(外国人登録証明書) 
 
・マイナンバーカード(個人番号カード)* 
・写真付き住民基本台帳カード* 
*追加書類として本籍が記載されている住民票が必要になります。 

面接時 
全員 

 

＊応募申請書類一式は、経歴、能力やスキルなどをアピールし、ご自身を表現する大切なツールです。そのことを念頭に

置き、書類の内容については洩れのない様、しっかりと正確に記載してください。 


