求人依頼票記入要領

日本義肢装具教育者連絡協議会
本協議会加入の専門学校ならびに大学は、職業安定法第３３条の２に基づく「無料職業紹介事業」に則り、就職を希望する学生に対して求人施設への紹介を行っています。そのため、ご提出いただく求人票には従事する業務内容および賃金、労働時間その他の労働条件を学生に明示しなくてはなりませんので、ご理解のほどよろしくお願いいたします。
（１）施設概要
・施設名称は、求人している事業所の情報を記入して下さい。
・設置主体は、該当する項目に○印をつけて下さい。（複数可）
（２）採用条件
・募集期間は、出来る限り期間を具体的に明示して下さい。締め切り日を明確に定めない場合は、「○月○日以降随時」と記入して下さい。

・提出書類には、履歴書、卒業見込証明書、成績証明書、健康診断書などがあります。提出書類として必要なものはすべて記入して下さい。また、これらの書類を事前に貴施設へ郵送するのか、あるいは試験日当日に学生本人が持参するのかを記入して下さい。
・採用試験を実施する場合は、試験日の日時や場所を必ず記入して下さい。
・試験内容は筆記、実技がある場合はその内容を、また面接試験であれば個人面接か集団面接かを記入して下さい。また、面接場所、持ち物、採否に関する通知方法などが決まっていましたらご記入下さい。また、試験実施後の採否通知は、出来る限り早く学生本人にご連絡下さい。

・採用希望校は、該当する項目に○印をつけて下さい（複数可）。
（３）給与体系
賃金は現行賃金を記入して下さい。
・手当は、皆勤手当･住宅手当･資格手当･技術手当･技術取得手当などです。

・控除額は現行賃金での概算を記入して下さい。

・賞与･昇給は前年度実績で記入して下さい。
（４）福利厚生
・有給休暇は初年度と初年度以降の両方を記入して下さい。
※労働基準法では６ヶ月以上の勤続勤務で10日間与えることになっています。
・退職金は退職金制度の有無、また有る場合は何年以上勤務した場合に支給対象となるのかを記入して下さい。
・宿舎がある場合は、現時点で入室が可能かを記入して下さい。
（５）その他

・特記事項には、教育方針･方法などを記入して下さい。また、事業所の特色･労働条件など学生にアピールする点などを記入して下さい。
・貴施設に養成校卒業生がおりましたら、よろしければ学校名や人数を記入して下さい。

