
個人票の入力方法 

 

１．「入力シート（基本情報）」の入力方法 

２．「入力シート（学歴情報）」の入力方法 

３．「入力シート（職歴情報）」の入力方法 

 

 

 

  



＜１．「入力シート（基本情報）」の入力方法＞ 

 

 

①受験番号の下４桁を入力してください。 

※受験番号が４桁未満の場合は、受験番号の左側を「0」（ゼロ）で埋めてください。 

②試験種類を選択してください。 

※自身の試験種類がない場合は、ダウンロードしたフォーマットに誤りがありますので、合

格者向けHPから改めてダウンロードしてください。 

③、④全角文字で入力してください。 

⑤「男性」、「女性」から選択してください。 

⑥西暦で入力してください。 

  

「入力シート（基本情報）」が選択されて

いることを確認してください 

① ② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 



 

①普通運転免許をお持ちの場合は、取得年月日を西暦で入力してください。お持ちでない場

合は、資格免許の項目がリストになっているので、「－」に変更してください。 

②業務に関連する資格等をお持ちの場合は、入力してください。 

※セルが黄色や赤色に塗りつぶされた場合は、入力に不備があります。入力内容について再

度ご確認ください。 

※免許資格職試験に合格された方は、取得見込みの資格も入力してください。取得年月日は

見込みの日付でかまいません。 

  

① 

② 



＜２．「入力シート（学歴情報）」の入力方法＞ 

 

 

①中学校入学以降の学歴について、古い順に学校名を全角文字で入力してください。 

②入力した学校に応じて選択してください。 

中学：中学校の場合選択 

高校２：正規課程が２年間の高等学校と同等の場合選択 

高校３：正規課程が３年間の高等学校と同等の場合選択 

高校専攻科：高等学校の専攻科と同等の場合選択 

短大１：正規課程が１年間の短期大学と同等の場合選択 

短大２：正規課程が２年間の短期大学と同等の場合選択 

短大３：正規課程が３年間の短期大学と同等の場合選択 

大学４：正規課程が４年間の大学と同等の場合選択 

大学専攻科：大学の専攻科と同等の場合選択 

大学６：正規課程が６年間の大学（医学部、薬学部、獣医学部など）と同等の場合選択 

専門職学位課程：専門職大学院と同等の場合選択 

修士課程：大学院修士課程と同等の場合選択 

博士課程：大学院博士課程と同等の場合選択 

※詳細については、本資料巻末の＜学校区分について＞を参照してください。 

「入力シート（学歴情報）」が選択されて

いることを確認してください 

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ 



※中高一貫校の場合は、前半３年間を「中学」、後半３年間を「高校３」としてそれぞれ入

力してください。 

③、④中学校など学部、学科がない学校の場合は、入力しなくてもかまいません。 

⑤半角数字でそれぞれ入力してください。 

⑥転校や編入に伴う退学も「中退」としてください。 

※セルが黄色や赤色に塗りつぶされた場合は、入力に不備があります。入力内容について再

度ご確認ください。 

※卒業（修了）見込みの学歴も入力してください。日付（年、月）及び卒業区分は見込みの

ものを入力してください。 

 

  



＜３．「入力シート（職歴情報）」の入力方法＞ 

 

 

①高等学校入学以降の経歴を空白期間がないように全て入力してください。 

②経歴の内容が学歴の場合は、該当する学校区分を選択してください。経歴の内容が職歴の

場合は、未入力でかまいません。 

③入力例（職歴情報）シートを参考に、簡潔に入力してください。 

④空白期間や期間の重複がないように入力してください。 

⑤週勤務時間の項目がリストになっているので、該当する項目を選択してください。 

⑥経歴の内容が官公庁での職歴の場合は、団体名を入力してください。（団体によっては、

退職手当を通算できる場合があるので、必ず入力してください。） 

※月の途中で退職した、など、同じ月の中で、複数の経歴が存在する場合は、次の優先順位

を前提に入力してください。 

１：学歴の場合 

２：職歴の場合（週勤務時間が「38時間 45分以上」※常勤はこちら） 

３：職歴の場合（週勤務時間が「29時間以上 38時間 45分未満」） 

「入力シート（職歴情報）」が選択されて

いることを確認してください 

⑤ ① ② ③ ④ ⑥ 



４：職歴の場合（週勤務時間が「29時間未満」） 

５：在家庭、浪人等 

例）８月 15日付で退職し、その後在家庭の場合 

 

 

※同一の期間で複数の勤務先がある場合は、主な勤務先を入力し、週勤務時間の項目は合算

した時間を基に選択してください。ただし、学生時代のアルバイトなどは入力不要です。 

例）７月～９月は A社（週 30時間）と B社（週 10時間）で勤務し、10月以降は A社（週

30時間）のみに勤務した場合 

 

 

※休学や留年などにより、正規課程を超える期間で在学していた場合は、正規課程の期間と

超過した期間を分けて入力してください。学歴の途中で休学や留年などをしていても、正規

課程の次に超過した期間を入力してください。 

例）2010年４月に入学し、３年次に留年し、2015年３月に卒業した場合 

 

 

※セルが黄色や赤色に塗りつぶされた場合は、入力に不備があります。入力内容について再

度ご確認ください。 

※現在の経歴は、現時点で退職日等が確定している場合以外は、終了年・月を翌年の３月と

して入力してください。 



＜学校区分について＞ 

学校区分 学校区分の説明 

中学 ・学校教育法による中学校、義務教育学校もしくは特別支援学校

（同法第 76条第１項に規定する中学部に限る。）又は中等教育学

校の前期課程 

・学校教育法による専修学校（修業年限１年以上の高等課程で年

間授業時間数が 800時間以上のものに限る。） 

高校２ ・保健師助産師看護師法による准看護師学校又は准看護師養成

所 

・学校教育法による専修学校（修業年限２年以上の高等課程で年

間授業時間数が 680時間以上のものに限る。） 

高校３ ・学校教育法による高等学校、中等教育学校又は特別支援学校

（同法第 76条第１項に規定する高等部に限る。） 

・学校教育法による専修学校（修業年限３年以上の高等課程で年

間授業時間数が 680時間以上のものに限る。） 

高校専攻科 ・学校教育法による高等学校、中等教育学校又は特別支援学校の

専攻科 

・学校教育法による専修学校（修学年限１年以上の専門課程で年

間授業時間数が 800時間以上のものに限る。） 

短大１ ・海上保安学校本科の修業年限１年の課程 

短大２ ・学校教育法による２年制の短期大学 

・学校教育法による専修学校（修業年限２年以上の専門課程で年

間授業時間数が 680時間以上のものに限る。） 

・学校教育法による高等専門学校 

・学校教育法による高等学校、中等教育学校又は特別支援学校の

専攻科（２年制の短期大学と同程度とみなされる修業年限２年以

上のものに限る。） 

・航空保安大学校の本科 

・海上保安学校本科の修業年限２年の課程 

短大３ ・学校教育法による３年制の短期大学 

・学校教育法による２年制の短期大学の専攻科 

・学校教育法による専修学校（修業年限３年以上の専門課程で年

間授業時間数が 680時間以上のものに限る。） 

・学校教育法による高等専門学校の専攻科 

大学４ ・学校教育法による４年制の大学 

・国立看護大学校看護学部 

・気象大学校大学部（修業年限４年のものに限る。） 



・海上保安大学校本科 

大学専攻科 ・学校教育法による４年制の大学の専攻科 

大学６ ・学校教育法による大学の医学若しくは歯学に関する学科（同法

85 条ただし書きに規定する学部以外の教育研究上の基本となる

組織を置く場合における相当の組織を含む。以下同じ。）又は薬

学若しくは獣医学に関する学科（修業年限６年のものに限る。） 

専門職学位課程 ・学校教育法による専門職大学院専門職学位課程（標準修業年限

２年以上に限る。） 

※法科大学院もこちら 

修士課程 ・学校教育法による大学院修士課程 

博士課程 ・学校教育法による大学院博士課程 

 


