
　　～応募用封筒の書き方等～ (記入例）
＊白封筒を使用する学科の場合

○Ａ4たて用紙が入る白い封筒を使用(角２サイズ）。A棟のローソン・丸善で販売している。
○黒ボールペンか黒サインペンで記入。消せるボールペンは使用しない。

＊郵便の到着目安（土・日・祝日を除く）
　　○札幌市内：翌日午後
　　○北海道内：２日後
　　○道外：２～３日後 　　　　　　　　　
（注意）郵便ポストにより集荷時間が違う。遅い時間に投函は、これより1日遅れになる。
（参考）科学大近くの郵便ポスト集荷時間
　　　・G棟から図書館に向うところの郵便ポスト：(平日・土曜日）10：05頃・16：20頃。(休日）10：05頃・16：20頃
　　　・A棟ローソンの郵便ポスト：(平日）10：10頃・16：25頃。(土曜日）10：10頃。(休日)集荷なし

①【住所】

道外の住所は都府県名も記入

②【宛名】

○住所、企業名が長い場合は2行で記入

○部署名・氏名等は、募集要項・求人票に

明記している、応募書類送付先を記入

・部署名のみ⇒部署名と採用ご担当者様

・氏名まであり⇒○○ ○○様
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【応募書類一式】

○書類は、左角をクリップでとめる。

○封筒表面にして、送付書・履歴書・卒業見込証明書・成績証明

書・健康診断書・その他書類の順に入れる。

【郵送する】

○普通郵便にて切手を貼りポスト投函。または郵便局にて出す。

簡易書留・特定記録等の指定がある場合は郵便局で出す。

○定形外郵便料金（Ａ4封筒）の切手代は

・50g以内：120円・・・・・たいていの書類はこの重さで足りるはず。

・100g以内：140円・・・・書類が多い場合。クリアファイル等含むと。

・重量オーバーの場合は届かず戻ってくる。重さを確認して切手を貼る。

○切手は郵便局、郵便ポストのあるコンビニ等で購入。
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切手を

貼る

応募締切日当日の到着ではなく、

締切日よりも早めに余裕を持って

郵送すること。

別紙２

学科のゼミ教員に応募書類一式を

確認してもらい｢応募書類確認書」

に印をもらう。就職主任印も必要。

⇒｢応募書類確認書」と「封筒に封

をした応募書類」を就職課に13：00

までに提出すると当日、大学側で

郵送する。

⇒自分で郵送する場合も「応募書

類確認書を提出する。



　　～応募用封筒の書き方等～ (記入例）
＊大学封筒を使用する学科の場合

○大学封筒を使用する学科は、封筒は担当教員から受け取るか就職課で受け取る。
○黒ボールペンか黒サインペンで記入。消せるボールペンは使用しない。
○応募書類をすべて封筒に入れて、のり付けし封をする。
＊Ａ4たて用紙が入る白い封筒を使用(角２サイズ）する場合は縦書きで。A棟のローソン・丸善で販売している。

＊郵便の到着目安（土・日・祝日を除く）
　　○札幌市内：翌日午後
　　○北海道内：２日後 　　　　
　　○道外：２～３日後 　　　　　

（注意）郵便ポストにより集荷時間が違う。遅い時間に投函は、これより1日遅れになる。
（参考）科学大近くの郵便ポスト集荷時間
　　　・G棟から図書館に向うところの郵便ポスト：(平日・土曜日）10：05頃・16：20頃。(休日）10：05頃・16：20頃
　　　・A棟ローソンの郵便ポスト：(平日）10：10頃・16：25頃。(土曜日）10：10頃。(休日)集荷なし

①【住所】

道外の住所は都府県名も記入

②【宛名】

○住所、企業名が長い場合は2行で記入

○部署名・氏名等は、募集要項・求人票に

明記している、応募書類送付先を記入

・部署名のみ⇒部署名と採用ご担当者様

・氏名まであり⇒○○ ○○様
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・氏名記入

（封筒の左

下に）

郵便番号を記入

【応募書類一式】

○書類は、左角をクリップでとめる。

○封筒表面にして、送付書・履歴書・卒業見込証明書・成績証明

書・健康診断書・その他書類の順に入れる。

【＊自分で郵送する場合】

○普通郵便にて切手を貼りポスト投函。または郵便局にて出す。

簡易書留・特定記録等の指定がある場合は郵便局で出す。

○定形外郵便料金（Ａ4封筒）の切手代は

・50g以内：120円・・・・・たいていの書類はこの重さで足りるはず。

・100g以内：140円・・・・書類が多い場合。クリアファイル等含むと。

・重量オーバーの場合は届かず戻ってくる。重さを確認して切手を貼る。

○切手は郵便局、郵便ポストのあるコンビニ等で購入。
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学科のゼミ教員に応募書類一式を

確認してもらい｢応募書類確認書」

に印をもらう。就職主任印も必要。

⇒｢応募書類確認書」と「封筒に封

をした応募書類」を就職課に13：00

までに提出すると当日、大学側で

郵送する。

⇒自分で郵送する場合も「応募申

込書」を提出する。

応募締切日当日の到着ではなく、

締切日よりも早めに余裕を持って

郵送すること。

別紙２

北海道科学大学
北海道科学大学短期大学部

就職支援センター

〒006-8585北海道札幌市手稲区前田7条15丁目4-1

ＴＥＬ011-688-2384 ＦＡＸ011-681-1456

札幌市北区新琴似6条3丁目2-5

第3昭和ビル4階

株式会社○○○○○○○

総務部人事課

採用ご担当者 様
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