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求人者マイページ

入力マニュアル

求人申込みから採用ま
での流れにつきまして
は、こちらの冊子を確
認いただくか、管轄ハ
ローワークへご確認く
ださい。

愛知労働局・愛知新卒応援ハローワーク・公共職業安定所（ハローワーク）

～２０２３年度～

高 卒 求 人



高卒求人は「求人者マイページ」から申し込みください

事業主の方へ

＜マイページ開設手順＞
・開設を希望する方は、ログインアカウントとして使用する事業所のメールアドレスをご用
意のうえ、窓口へお申し出ください。

・窓口でメールアドレスを登録後（①）、会社のパソコンから手続き（②～⑥）をお願いします。
（「ハローワークインターネットサービス」で検索、右記バーコード、URL：https://www.hellowork.mhlw.go.jp/ を入力）

※マイページを開設するには、事業所登録が必要です。（事業所登録済みの場合はあらためての事業所登録は不要ですが、内容の確認や不足情報の把握など
させていただく場合があります。）

※上記の方法のほか、会社のパソコンからハローワークインターネットサービスにアクセスし、ログインアカウント（メールアドレス、パスワード）を登録
し、事業所情報・求人情報を入力（仮登録）後、マイページを開設する方法もあります。この方法による場合、過去にハローワークに事業所情報が登録さ
れていることもありますので、入力開始前に最寄りのハローワークへのご相談をお願いします。

※メールの受信制限をしている場合は、パスワード登録手続きを行う前に「system@mail.hellowork.mhlw.go.jp」からの受信を許可してください。

ハローワークインターネットサービス上に求人者専用の「求人者マイページ」を開設すると、

会社のパソコンから求人申込みや内容変更などのサービスをご利用いただけます。ハローワー

クの窓口でマイページの開設手続きをご案内しています。

パスワード登録
認証キー入力

認証キー
受信

（50分有効）

マイページ
開設完了

登録したメールアドレスの入力
利用規約などに同意

ハローワークインターネット
サービスにアクセス
「パスワード登録」

窓口でメールアドレス
を登録

① ② ③ ④ ⑤ ⑥

応募者の紹介状を確認したり、
選考結果を登録（ハローワーク
へ連絡）できます。（求人が有
効中の場合に利用できます。）

求人者マイページホーム画面（イメージ）

求人の変更や募
集停止などを申
し込めます。

求人情報の内
容（詳細）を
確認できます。

求職情報を検索で
きます。（求人が
有効中の場合に利
用できます。）

１３０１０－XXXXXXXXX

管轄安定所名：○○公共職業安定所

新着メッセージ：２件

求人申込み（新規申込み
や過去に申し込んだ求人
データを活用した申込
み）ができます。

ホーム画面では、以
下の項目などを確認
できます。
・有効中の求人
・申込み中の求人
・無効になった求人

事業所情報を確認・変更
できます。

求人票を表示
できます。

通信環境等やむを得ない事情により「求人者マイページ」を利用できない場合は事業所の所在地を
管轄するハローワークにお問い合わせください。
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高卒求人の登録

２０２３年度の

愛知県の高卒求人は・・・

【申込開始】６月 １日

【求人連絡】７月 １日以降

【学校推薦】９月 ５日以降

【選 考】９月１６日以降

になります。
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各高等学校進路指導教諭に対して、高
卒就職情報ＷＥＢ提供サービスで求人
情報を公開することを希望する場合に
は「１」を、希望しない場合には
「４」を選択
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生徒が最も重要視する項目の一つです。
できる限り詳しく入力してください。
文字数が多いほど応募者が多いという
調査結果もあります。ハローワークで
は、生徒が興味を持ちやすい内容とな
るようアドバイスをしています。ご相
談ください。

「正社員以外」を選んだ場合は、「正
社員以外の名称」欄に準社員、期間工
等の具体的な名称を入力してください。

「雇用期間の定めの有無」欄で「定めあ
り」と回答した場合に契約更新の可能性
の有無を選択してください。契約更新の
可能性「あり」とした場合には、「原則
更新」か「条件付きで更新あり」のいず
れかを選択し、更新の際の条件などにつ
いて選考方法登録画面の「補足事項」欄
に詳しく入力してください。

試用期間を「あり」と選択した場合は試
用期間中の労働条件を選択の上、試用期
間の具体的期間を選考方法登録画面の
「補足事項」欄に入力してください。



7

本社で採用事務を一括処理する等によ
り、求人申込み時にその就業場所が特
定できない場合は、主たる就業場所を
入力し、その他就業可能性のある工
場・支店等を選考方法登録画面の「補
足事項」欄もしくは「求人条件にかか
る特記事項」欄に入力してください。

「受動喫煙対策」を「あり」と選択し
「喫煙室設置」を選択した場合は、
「喫煙のみを行う部屋がある」、「喫
煙できる室（飲食サービス提供あり）
がある」、「加熱式たばこのみの喫煙
ができる室がある」等を「受動喫煙対
策に関する特記事項」欄に入力してく
ださい。
「受動喫煙対策」を「その他」と選択
した場合は、その内容を「受動喫煙対
策に関する特記事項」欄に入力してく
ださい。

高校生の採用は未経験者の採用が基本で
す。必須とすべき知識や技能はできる限
りなくし、応募機会を広げてください。
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入力する賃金が現在支払われてい
る賃金額である場合は「現行」を、
入社時の賃金として確定している
場合は「確定」を選択してくださ
い。

初任給の額を入力してください
（固定残業代や各種手当は含めな
いでください）。
基本給は、月給制の場合にはその
額を、月給制以外の場合には１日
の所定労働時間、月平均労働日数
等から算出した月額を入力してく
ださい。

「定額的に支払われる手当」とは、毎賃金支
払時に全員に決まって支給される賃金をいい
ます。家族手当、皆勤手当等、個人の状態・
実績に応じて支払われる手当等がある場合は、
「特別に支払われる手当」欄にその内容及び
金額を入力してください。

固定残業代がある場合は「あり」を選択し、
額を入力してください。その上で、「固定残
業代に関する特記事項」欄に「固定残業手当
は、時間外労働の有無にかかわらず、固定残
業代として支給し、●時間を超える時間外労
働は追加で支給」と入力してください。
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新規学卒者で最初の１年間（採用された年度
の翌年度の4月1日まで）に昇給する制度があ
る場合は「あり」を選択してください。
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法定労働時間に注意してください。必要に応
じて就業規則や各種届出の内容を確認させて
いただく場合があります。
「就業時間」 が曜日等により異なる場合は、
「入力欄を追加」を選択し、「就業時間2」
以下を入力してください。

時間外労働が時期により増減する場合は、残
業が増える時期などを選考方法登録画面の
「補足事項」欄もしくは「求人条件にかかる
特記事項」欄に入力してください。

３６協定における特別条項がある場合は「特
別な事情・期間等」に、「○○とき（特別な
事情）は○回を限度として１ヶ月○○時間ま
で、一年○○時間できる」と具体的に入力し
てください。

「週休二日制」欄には下記の該当す
る数字に○を入力してください。
・毎週・・完全週休二日制を実施し

ている場合
・その他・それ以外の形態で週休二

日制を実施している場合
・なし・・週休二日制を実施してい

ない場合
年末年始休暇や夏季休暇など特別休
暇がある場合は、「その他（任
意）」欄に入力してください。
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従業員のために用意している住宅が入居可能
な場合に該当する項目「単身用あり」、「世
帯用あり」、入居可能な住宅がない場合は
「なし」を選択してください。
なお、利用条件や宿舎費用などの詳細、現在
利用不可能だが空きが出れば利用可能な住宅
がある場合などは選考方法登録画面の「補足
事項」欄もしくは「求人条件にかかる特記事
項」欄に入力してください。
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求人者が入居可能住宅を用意しない場
合には「通勤」、用意した住宅に入居
することを条件とするときは「住込」、
雇い入れる労働者の希望があれば用意
するときは「不問」に入力してくださ
い。

高校生の推薦開始日は、推薦文書（応
募書類）の到達が9月5日（沖縄県に
ついては8月30日）以降となっていま
す。

応募可の場合、「既卒者等の
入社日」欄に入社日の詳細を
入力してください。なお、応
募不可の場合は、「既卒者等
の入社日」欄の「応募 不可」
を選択してください。

生徒の応募先選定・確認の機会をできる限り付与するため、積
極的な受け入れをお願いします。
なお、応募前職場見学は、生徒が事前に職業や職場への理解を
深め、適切な職業選択や事前の理解不足による就職後の早期離
職の防止を目的として行っていただくものです。このことをご
理解いただき、応募前職場見学が採用選考の場とならないよう
十分ご注意ください。

生徒の複数応募の可否を選択してくだ
さい。
なお、愛知県就職問題連絡協議会の申
し合わせにより、11月1日以降の応
募・推薦については「一人二社」まで
応募・推薦可能としておりますので、
ご理解とご協力をお願いします。

高校生の選考開始日は9月16日以降と
なっていますので、ご注意ください。
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各欄に書ききれなかった内容や応募上の注意事項な
どを入力してください。
また、「補足事項」欄には、推薦依頼校数について
「推薦依頼総数●校●人（貴校 人）」
推薦依頼校に求人申し込みをする際、当該高校に何
人の推薦を依頼するか、手書きで書き入れてもらい
ます。そのため、「貴校」と「人」の間は2文字分く
らい空白にしてください。
なお、ハローワークが情報を追加する場合がありま
すので、あらかじめご了承ください。



16

新卒者のほか、新卒者と同じ採用枠で採用し
た既卒者など、新卒者と同等の処遇を行うも
のを含みます。直近で終了している事業年度
を含む３年度間についての状況を入力してく
ださい。離職者数は、各年度の採用者数のう
ち、入力日現在における離職者数を入力して
ください。

労働者ごとの雇い入れから入力日の時点まで
に勤続した年数を合計した値を、労働者数で
割って算出します。

若者雇用促進法に基づく青少年雇用情報の項
目ではありませんが、参考値として、入力日
時点での平均年齢も可能な限り入力してくだ
さい。平均勤続勤務年数及び平均年齢は、事
業年度末時点、事業年度当初等、求人申込書
入力日直近の数値としても差し支えありませ
ん。
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項目ごとに「あり」「なし」のどちらかを選
択し、「あり」の場合は、その内容を具体的
に入力してください。
制度として就業規則や労働協約に規定されて
いなくても、継続的に実施しており、かつそ
のことが従業員に周知されていれば「あり」
と入力してください。

企業全体の情報のほか、求人申込みを行って
いる採用区分、学歴別や事業所別、職種別な
どの情報についても、追加情報として極力入
力してください。
＊ 追加の情報については、貴社の任意の区分
の情報で構いません。
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入力はここまでになります。
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