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企業における
「job tag」活用のすすめ

～企業と求職者のよりよいマッチングに向けて～

人材採用の担当者に役立つサイト

•人材採用

•社員の能力開発/
 社員のキャリア支援

•職務の見える化

job tag トップ画面イメージ

「職業情報提供サイト（job tag）」は、

500を超える職業について

• 「ジョブ」（職業、仕事）

• 「タスク」（仕事の内容を細かく分解したもの・作業）

• 「スキル」（仕事をするのに必要な技術・技能）

の観点から職業情報を「見える化」したWebサイトです。

j o b  t a gについて

企業向けの j o b  t a gの機能紹介

https://shigoto.mhlw.go.jp/User/

job tag

job tagは、企業が以下の場面で活用

することができる様々な情報・機能を

提供しています。

https://shigoto.mhlw.go.jp/User/
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貴社では、このような悩みはありませんか？

求人票に記載する
内容を整理する
ことができる

求職者の、従事する
仕事内容に対する理解
を促進することができる

求人職種の理解を深め、
求人像を明確にする
ことができる

求人票作成にあたり、
必要な人材像を検討する

求職者に
仕事内容のイメージを付与
する

採用に携わる職員間で
広く求人職種の内容を
共有する

想定活用パターン 期待できる効果

その悩み、job tagで解決しませんか！

本資料は、企業において人材採用を担当する方に向けて、job tagの

機能や効果、具体的な活用事例等を紹介しています。

各企業が人材採用において抱える課題に基づき、特にjob tagを有効

に活用できると考えられるパターンを紹介します。※

※本資料は令和6年度「『職業情報提供サイト（日本版O-NET)』活用促進事業」での実証をもとに作成されました。

面接前に、面接官と

広く求人職種の情報

を共有したい

募集する人材の

具体的なイメージを

検討する支援ツール

がほしい

採用した社員から

「思っていた仕事

内容と違った」と

言われたことがある

❶

❷

❸

次ページへ

本資料について
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活用パターン①

求人票作成にあたり必要な人材像を検討する

活用する機能  人材採用要件整理機能
参照URL：https://shigoto.mhlw.go.jp/User/Adopition/Step1

• 求人票作成に必要な情報を整理し、分かりやすい求人票を作成したい

• 求人票作成における情報の整理等にかかる労力を削減したい

こんな企業におすすめ

job tagのトップ画面 「企業での利用」より、

企業で活用できる機能や情報をまとめたページに遷移します。

job tag 画面イメージ

job tagに掲載されている職業情報のうち、求人

を行う職種の情報をベースに編集・追記等を行い、

求める人材像を整理することができます。

この機能を活用することで、求人票作成に活用可

能な、仕事内容や必要な資格・能力を記したシー

トを簡単に作成することができます。

人材採用要件整理機能とは機能紹介

1

2
「人材採用支援」より、

求人要件の整理に必要な「人材採用要件整理機能」に遷移します。

具体的な活用方法

次ページへ

job tag 画面イメージ

求人要件の検討にあたって活用するjob tagの機能

https://shigoto.mhlw.go.jp/User/Adopition/Step1
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❶「職業検索」より、求人を行

う職種名を検索・選択します。

（複数の職種を兼ねる場合は、

複数選択することも可能で

す。）

3
❷「資格追加」より、初期表示

される資格をもとに、求める

人材に必要となる/推奨され

る資格を追加、または採用時

には必要でない資格を削除し

ます。

4

❸「タスクを追加」より、初期

表示されるタスクに加え、採

用後に実施するタスクを追加、

または削除します。

「職務要件シート作成へ」→「職務要件シートをダウンロードする」より、

職務要件シート（Microsoft Excel形式）を生成します。

次ページへ

職務要件シート（Microsoft Excel形式）

job tag 画面イメージjob tag 画面イメージjob tag 画面イメージ

job tag 画面イメージ
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生成された職務要件シートを参照します。仕事の内容や関連資格、タスク、しごと能力プロ

フィールを参照することで、求人票に記載する仕事の紹介文章や、必要な資格、知識等の参考

情報を得ることができます。

5

job tagを活用することで、このようなメリットがあります！

求人を行う職種について、仕事内容等の記載案を作成して現場担当者と話し合うこ

とで、より具体的でわかりやすい求人票を作成することができます。

職務要件シート（3/5）

職業名

■しごと能力プロフィール（スキル・知識）

資材管理 1.2
人材管理 1.1

企業・組織の活動の評価 1.1
時間管理 2.0
資金管理 1.2

合理的な意思決定 1.1 コミュニケーションとメディア 0.8
企業・組織の活動の分析 1.0

修理 0.8 法律学、政治学 0.6
クオリティチェック 1.1 通信技術 0.3

保守点検 0.7 哲学・宗教学 0.1
故障等の原因特定 0.7 公衆安全・危機管理 0.7

計器監視 0.7 芸術 0.2
操作と制御 1.0 歴史学・考古学 0.1

設置と設定 1.2 日本語の語彙・文法 1.3
プログラミング 0.9 外国語の語彙・文法 0.4

カスタマイズと開発 0.9 セラピーとカウンセリング 0.1
道具、機器、設備の選択 1.0 教育訓練 0.5

複雑な問題解決 1.7 地理学 0.2
要件分析（仕様作成） 1.3 医学・歯学 0.2

指導 2.1 心理学 0.4
対人援助サービス 1.8 社会学 0.4

説得 1.7 化学 0.2
交渉 1.8 生物学 0.1

他者の反応の理解 1.9 数学 0.6
他者との調整 2.0 物理学 0.1

学習方法の選択・実践 1.7 建築・建設 0.2
継続的観察と評価 1.5 機械 0.3

論理と推論（批判的思考） 1.6 コンピュータと電子工学 0.5
新しい情報の応用力 1.7 設計 0.2

数学的素養 1.3 農業・畜産業 0.1
科学的素養 0.5 工学 0.2

外国語で書く 0.7 輸送 0.6
外国語で話す 0.6 生産・加工 0.4

外国語を読む 1.1 顧客サービス・対人サービス 1.0
外国語を聞く 0.7 人事労務管理 0.7

文章力 3.1 経済学・会計学 0.7
説明力 2.9 販売・マーケティング 0.6

読解力 2.9 ビジネスと経営 0.5
傾聴力 3.2 事務処理 2.6

一般事務

スキル 知識

職務要件シート（2/5）

職業名

■タスク

98.1%

94.2%

92.3%

78.9%

92.3%

63.5%

86.5%

50.0%

59.6%

34.6%

55.8%

46.2%

48.1%

42.3%

福利厚生に関する事務処理を行う。

給与計算、現金出納・小口現金の管理をする。

会社行事を企画および運営する。

コピー機、ＦＡＸなどのオフィス機器を操作する。

郵便物の発送や受取をする。

社内・社外に対して電話・文書・メールで連絡をする。

事務用品など消耗品の発注および在庫の管理をする。

電話応対をする。

案内やお茶出しなどの来客応対をする。

スケジュール管理や出張の手配などをする。

各種委員会開催の調整を行う。

社内の勤怠管理をする。

一般事務

タスク内容

ビジネス文書を作成する。

データ入力、図の作成など、パソコンでの資料を作成する。

実施率

84.6%

88.5%

書類やデータの内容をチェックする。

書類やデータを整理し、保管する。

職務要件シート（1/5）

職業名

■仕事の内容

■関連資格

■学歴

■入職前の訓練期間

■入職前の実務経験

■入職後の訓練期間

■賃金(月額)

■賃金(年収)

一般事務

文書の作成・整理、伝票の作成、台帳の管理など、多岐・広範囲にわたる様々な事務処理を
行う。（組織全体のルールやポリシーの策定・周知、設備管理等も行う場合は職業選択に戻
り「総務事務」へ）

秘書検定１級、秘書検定２級、秘書検定３級、ＭＯＳ　Ｅｘｃｅｌエキスパート、ＭＯＳ　Ｅｘｃｅｌスペシャリスト、ＭＯＳ　Ｗｏｒｄエキスパート、ＭＯＳ　Ｗｏｒｄスペシャリスト、ＭＯＳ　ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ、ＭＯＳ　Ａｃｃｅｓｓ、ＭＯＳ　Ｏｕｔｌｏｏｋ、ＣＳ試験（ワープロ部門）１級、ＣＳ試験（ワープロ部門）２級、ＣＳ試験（ワープロ部門）３級、ＣＳ試験（表計算部門）１級、ＣＳ試験（表計算部門）２級、ＣＳ試験（表計算部門）３級、ＣＳ試験（情報セキュリティ部門）、ビジキャリ（人事・人材開発・労務管理）、ビジネス・キャリア検定（経理・財務管理）、ビジキャリ（営業・マーケティング）、ビジネス・キャリア検定（生産管理）、ビジネス・キャリア検定（企業法務・総務）、ビジネス・キャリア検定（ロジスティクス）、ビジキャリ（経営情報システム）、ビジネス・キャリア検定（経営戦略）

職務要件シート（Microsoft Excel形式）
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活用パターン②

求職者に仕事内容のイメージを付与する

• 求職者に仕事内容をわかりやすく説明するための参考資料がない。資料の作成には大きな労

力・コストがかかる

• 求職者に仕事内容をよく理解してもらうために、都度、職場体験やインターン等を実施する余

力がない

具体的な活用方法

活用する情報  各職業ページの「どんな仕事？」欄

次ページへ

job tagのトップ画面 「職業を調べてみよう！」より、

求人を行う職種名に近いキーワードを入力し、検索します。1

2
検索結果として複数の職種が表示されるため、

求人を行う職種に最も近いものを選択します。

job tag 画面イメージ

job tag 画面イメージ

こんな企業におすすめ

求人要件の検討にあたって活用するjob tagの機能
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※職業によっては、職業紹介動画が
掲載されていないものがあります。
また、職業紹介動画を引用・転載する
等して活用いただく際は、以下の利
用規約を必ずご確認ください。

job tag 利用規約

求職者に仕事内容を十分に理解してもらうための、求職者向けの職業紹介動画の作

成に要するコストを削減できます。

3-1

3-2

job tag 画面イメージ

job tagでは、各職業の「一般的な
情報」を紹介しています。
実際に活用いただく際は、職場の人
材採用方針や求人内容に応じた補足
説明等を行ってください。

「どんな仕事？」欄には、各

職種の詳細な仕事内容や、

仕事で用いる道具や機材

に加え、仕事内容を細分化

したタスクが一覧化されて

います。

これらの情報を取捨選択す

ることで、仕事内容の概略

を求職者に分かりやすく説

明することができます。

「どんな仕事？」欄には、90

秒程度の職業紹介動画が掲

載されています。※

本動画を用いることで、よ

り求職者に仕事内容のイ

メージを伝えることが可能

となります。

ご利用にあたって

job tagを活用することで、このようなメリットがあります！

https://shigoto.mhlw.go.jp/User/tos
https://shigoto.mhlw.go.jp/User/tos
https://shigoto.mhlw.go.jp/User/tos
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活用パターン③

採用に携わる職員間で
広く求人職種の内容を共有する

• 求人票作成に携わっていない職員が面接官を務める場合等、面接前に求人職種の内容を担当

者間で共有したい

こんな企業におすすめ

具体的な活用方法

活用する情報  各職業ページの「どんな仕事？」「就業するには？」「しごと能力プロフィール」欄等

求人要件の検討にあたって活用するjob tagの機能

次ページへ

job tagのトップ画面 「職業を調べてみよう！」より、

求人を行う職種名に近いキーワードを入力し、検索します。1

2
検索結果として複数の職種が表示されるため、

求人を行う職種に最も近いものを選択します。

※本ページに記載している具体的な活用方法は、活用パターン②（p.6）と同じ内容です。

job tag 画面イメージ

job tag 画面イメージ
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求める人物像（経歴や知識・スキル等）を明確化して職員間で共有することで、より

適切な人材の選考に資することが期待できます。

「どんな仕事？」欄には、各職業の具体的な仕事内容や、仕事で用いる道具や機材に加え、

仕事内容を細分化したタスクが一覧化されています。これらを参照することで、求人職種

の一般的な仕事内容を把握することができます。※
3-1

「就業するには？」欄には、入

職するための経路（学歴・職歴

等）や関連資格が記載されてい

ます。

「しごと能力プロフィール」欄に

は、求人職種に必要な知識・ス

キル等が一覧化されています。

3-2

※該当する画面イメージは、活用パターン②（p.7）をご参照ください。

job tag 画面イメージ

job tagでは、各職業の「一般的な情
報」を紹介しています。
このため、求人内容を補足する観点
で、自社の求人票と合わせてご利用く
ださい。

ご利用にあたって

job tagを活用することで、このようなメリットがあります！
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本パンフレットは厚生労働省委託事業として株式会社三菱総合研究所が実施した、令和6年度「『職業情報提供サイト（日本版

O-NET)』活用促進事業」の成果物です。本パンフレットに関するお問い合わせは下記お問い合わせ窓口からご連絡ください。

［お問い合わせ先］ お問い合わせメール（support@m.shigoto.mhlw.go.jp）

制作時期：2025年3月

【留意事項】

•本マニュアルは、企業における人材採用の担当者がjob tagを活用する上での参考資料として作成しています。

実際に活用する場合は、人材採用方針や求人内容に応じた工夫を行ってください。

•実際の企業におけるjob tag活用の取組を参考にして作成していますが、実際とは異なる取組を含んでいます。

job tagの職業情報等が、自社の業務と異なる場合はどうすれば良いですか。

job tagは一般的な職業情報等を掲載しており、参考情報として活用いただけます。
自社の業務等と一致する情報の取捨選択や補足をしながら活用ください。

Q

A

job tagに掲載されている関連資格は、求人内容に必ず反映する必要がありますか。

上述の通り、job tagは一般的な職業情報等を掲載しているため、
自社が求める資格等と一致する情報を取捨選択しながら活用いただく形で問題ございません。

Q

A

求人を希望する職種がjob tag上に見当たりません。

キーワードが一致しない場合は、類似したワード等で再検索することをお勧めします。
job tagは500以上の職業情報を掲載していますが、該当する職業がない場合もあることは
予めご了承ください。

Q

A

求人を希望する職種が、複数の職種を兼ねる場合はどうすれば良いですか。

複数の職種を組み合わせて、職務要件シートを作成することが可能です。
詳しくは、以下の「操作マニュアル」（p.75-88）もあわせてご覧ください。

職業情報提供サイト（job tag）操作マニュアル.pdf

Q

A

各職業ページに記載のある、タスクの「実施率」とは何ですか。

「この職業で働いている人へのアンケートで『一般的に実施されていると思う』と回答した人の
割合」を指しています。詳しくは、以下の「操作マニュアル」（p.77）もあわせてご覧ください。

職業情報提供サイト（job tag）操作マニュアル.pdf

Q

A

しごと能力プロフィールとの数値は何を指していますか。

しごと能力プロフィールは、それぞれの職業に就かれている方の一部にアンケート調査を行い、
回答の平均値や比率をまとめたものです。
詳しくは、以下の「操作マニュアル」（p.9）もあわせてご覧ください。

職業情報提供サイト（job tag）操作マニュアル.pdf

Q

A

本マニュアルに掲載されている以外にも、企業で活用できる情報や機能はありますか。

本マニュアルで紹介している活用方法の他にも、職務の見える化や、
社員のキャリア形成支援及び能力開発等の検討にjob tagを活用することが可能です。
詳しくは、以下の「企業の方向けのjob tagの使い方」（動画）をご覧ください。

サイトの使い方動画

Q

A

Ｑ& A

mailto:support@m.shigoto.mhlw.go.jp
https://sgteprdstaplog01.blob.core.windows.net/web-app-contents/howto/v7.0/%E8%81%B7%E6%A5%AD%E6%83%85%E5%A0%B1%E6%8F%90%E4%BE%9B%E3%82%B5%E3%82%A4%E3%83%88%EF%BC%88job%20tag%EF%BC%89%E6%93%8D%E4%BD%9C%E3%83%9E%E3%83%8B%E3%83%A5%E3%82%A2%E3%83%AB.pdf#page=75
https://sgteprdstaplog01.blob.core.windows.net/web-app-contents/howto/v7.0/%E8%81%B7%E6%A5%AD%E6%83%85%E5%A0%B1%E6%8F%90%E4%BE%9B%E3%82%B5%E3%82%A4%E3%83%88%EF%BC%88job%20tag%EF%BC%89%E6%93%8D%E4%BD%9C%E3%83%9E%E3%83%8B%E3%83%A5%E3%82%A2%E3%83%AB.pdf#page=75
https://sgteprdstaplog01.blob.core.windows.net/web-app-contents/howto/v7.0/%E8%81%B7%E6%A5%AD%E6%83%85%E5%A0%B1%E6%8F%90%E4%BE%9B%E3%82%B5%E3%82%A4%E3%83%88%EF%BC%88job%20tag%EF%BC%89%E6%93%8D%E4%BD%9C%E3%83%9E%E3%83%8B%E3%83%A5%E3%82%A2%E3%83%AB.pdf#page=75
https://sgteprdstaplog01.blob.core.windows.net/web-app-contents/howto/v7.0/%E8%81%B7%E6%A5%AD%E6%83%85%E5%A0%B1%E6%8F%90%E4%BE%9B%E3%82%B5%E3%82%A4%E3%83%88%EF%BC%88job%20tag%EF%BC%89%E6%93%8D%E4%BD%9C%E3%83%9E%E3%83%8B%E3%83%A5%E3%82%A2%E3%83%AB.pdf#page=75
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