
  ☞ ハローワークが求職者に応募をお勧めする求人情報をオンラインでお送りします。 
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① 求人申込み（求人情報：求人票の掲載）における受付

設定 ※応募書類等の欄で 「求職者マイページからの登録

可」 を選択 

③紹介求人への応募可能の可否を電話で確認 

  ※ハローワークが求職者に応募をお勧めする求人を含む 

④応募可能な場合は、求職者マイペー

ジに紹介求人を送信 

 【オンラインハローワーク紹介】 

⑤求職者は紹介された求人への応募を検討し、応募する場合には求職者マイページを通じて求人に応募 

（応募書類・紹介状） 

⑦採用選考試験の受験（面接など） 

 

⑥オンラインハローワーク紹介対応求人の応募者確認と連絡 （メッセージ機能や電話により応募者に連絡し、選考日程の調整） 

⑧選考結果通知 

 

 

２
２
 

オンラインハローワーク紹介 

②求職（求人情報）に関する窓口（オ

ンライン、電話リモート）相談または

電話連絡などにより応募したい求人

がある旨の申出 

 



 

 

 

  

求職者 

▶ オンラインハローワーク紹介は、「ハローワーク来所求職登録者のみ」 が活用でき、 

求職者マイページを通じてオンラインでハローワークから職業紹介を受けるものです。 

ハローワーク職員が求人者へ電話連絡により求人応募の可否を確認し、職業相談で

希望する求人条件等を確認している求職者を対象に、求人との適合性を判断して、オ

ンライン上でお勧めの求人情報を送信します。 

◆想定されるオンラインハローワーク紹介の例 

 ＊ハローワークの窓口で職業相談し、持ち帰り検討した結果により、応募する場合 

 ＊ハローワークの窓口で職業相談し、職場見学を行った後、応募する場合 

 ＊電話（リモート）相談により応募希望となり、当該求人と求職者に適合性があると 

判断した場合 

  ＊職業相談の結果、ハローワークから応募をお勧めした求人に応募する場合 

  ＊職業訓練受講中に応募する場合 

＊応募したい求人があるが、家事や育児で忙しい、仕事が休めない、感染症が不安で 

相談に行けない、応募書類提出に出向けない場合    など 

（注）しばらく職業相談を実施していない方などで、求人との適合性が確認できない場 

合は、オンラインハローワーク紹介を希望しても対応できないことがあります。 

 

▶  ハローワークが求職者にオンラインハローワーク紹介対象求人を送ると、求職者マイ 

ページにメッセージが届き、同時にホーム画面に求人情報が表示されます。 

また、アカウント登録に使用したメールアドレスにもお知らせメールが届きます。 

 

▶ 応募期限日 

原則、紹介日を含め最長７日（土・日・祝日が応当日の場合は、直後のハローワー 

  ク営業日）。応募期限日を過ぎると、求職者マイページに表示がなくなり、オンライ 

  ンハローワーク紹介での応募はできなくなります。 

応募期限日前でも、求人が取り下げられたなどの理由により応募ができなくなる場 

合があります。 

 

▶ 応募の取り消し 

「24時間以内」であれば、求職者マイページにより応募取り消しが可能です。 

応募を取り消す場合、求職者は、必ず、求人者へ直接電話し辞退する旨を連絡してください。 

 

求人者（求職者） 

 求人者は、メッセージ機能や電話により求職者と選考日程などについて調整し、選考試験実施 

 

求人者  

求人者は、マイページにより採否結果を求職者に連絡並びにハローワークに登録 

 

◆オンラインハローワーク紹介とは 

２３ 

 

1 

オ
ン
ラ
イ
ン
ハ
ロ
ー
ワ
ー
ク
紹
介 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

◆オンラインハローワーク紹介対象求人の応募受付設定 

 

求人者マイページ 

ホーム（求人/応募管理） 

手順 

求人者マイページホーム 

求人／応募管理 

① オンラインハローワーク紹介対象求人の応募を受け付けることが可能な 

状態に設定してあるか確認し、設定されていない場合は設定変更する。 

求人者マイページへログイン後、「求人者マイページホーム」 画面の  

『有効中の求人を全て表示』 をクリックする。 

有効中の求人を全て表示 現在有効中または申し込み中の求人 

愛知県新城市 

ホーム（求人/応募管理） 

有効中求人一覧 

愛知県新城市 

求人情報を編集 

② 有効中の求人のうち、オンライン自主応募の受付を行う求人の 

『求人情報を編集』 をクリックする。 
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ホーム（求人/応募管理） 

求人情報変更の申し込み 
③ 「求人変更の申し込み」 画面が表示されたら、 

 『求人情報を編集』 をクリックする。 

求人情報を編集 

ホーム（求人/応募管理） 

求人情報編集 ④ 「求人情報編集」 画面が表示され、「求人区分等」 および 「選考方法」  

をそれぞれ選択し、現在の登録されている内容を確認する。 

変更が必要な場合は、変更する項目を選択し、『求人情報を編集』 をクリ 

ックする。 

求人区分等

等 

選考方法 

求人情報を編集 
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区分① 

○一般 ○新規学卒者等 ○季節 ○出稼ぎ 

□障害者（任意） 

求人情報・事業所名の公開範囲 

公開範囲について 

公開希望 ⑦ 

○1.事業所名等を含む求人情報を公開する 

○2.ハローワークの求職者に限定し、事業所名等を含む求人情報を公開する 

○3.事業所名等を含まない求人情報を公開する 

○4.求人情報を公開しない 

オンライン自主応募の受付 ⑦ 

     ○オンライン自主応募を受け付ける 

     ○オンライン自主応募受け付けない（ハローワーク紹介に限る） 

オンライン自主応募に関する注意文 

       ・「オンライン自主応募」とは、求職者マイページを開設する休職者が、休職者マイページから求人者マイページ

を通じて求人に直接応募する方法をいいます 

      ・「オンライン自主応募」は求職者の自主的な求職活動であり、ハローワーク職業紹介を介しない応募方法となります。 

       ・求職者からのオンライン自主応募は、職業紹介に当たらないため、ハローワーク等の職業紹介を要件とする特定

求職者雇用開発助成金等は対象となりません。 

      ・オンライン自主応募に伴って生じるトラブル等については当事者同士で対応することになります。 

    □上記の注意文を確認し、内容に同意します。 

求人情報提供の希望 

（地方自治体・地方版ハローワー

ク/民間人材ビジネスへの提供） 

求人情報提供について 

オンライン提供を不可とする機関 ⑦ 

□民間人材ビジネス □地方自治体（地方版ハローワーク） 

リーフレット（兼同意書）（ＰＤＦ）をダウンロード 

□リーフレットの内容を確認し、同意します。 

地方版ハローワークは、地方自治体が自ら実施する無料職業紹介をいいます（民間人材ビジネス及び地方自治体に提供 

を希望しない場合、不可とする機関を選択してください。） 

次へ進む 

ホーム（求人/応募管理） 

求人仮登録 

求人区分等 

求人区分等 

⑤ 「公開希望」 の選択 

オンライン自主応募を受け付ける場合は、「○1.事業 

所名等を含む求人情報を公開する」 または 「○2.ハロ 

ーワークの求職者に限定し、事業所名等を含む求人情 

報を公開する」 のいずれかを選択し、「○」 にチェック  

『⦿』 する。 

⑥ 「○オンライン自主応募も受け付ける」 場合には 「○」 にチェック『◉』、受け付けない場合は未チェック『○』 

⑦ オンライン自主応募も受け付ける場合は、上 

記注意文を確認し、 「□上記の注意文を確認 

し、内容に同意します。」 のチェックボックス 

「□」 にチェック 『☑』 を入れる。 

⑧ 上記の入力ができたら、『次へ進む』 をクリックする。 

「8 選考方法」 の項目まで進む。 
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ホーム（求人/応募管理） 

求人仮登録 

8 選考方法 

選考方法 

⑨ マイページ上で応募書類を受け付ける場合は、「8 選考方法」の 

応募書類等欄で 「□求職者マイページからの登録」 のチェックボッ 

クス 「□」 にチェック 『☑』 を入れ、『完了』 をクリックする。 

応募書類等 

応募書類等 

送付方法 

郵送、Ｅメール、その他から 1つ以上必ず選択してください。 

津送付方法 □郵送、□Ｅメール、□その他 

求職者マイページからの登録（任意） 

□求職者マイページからの登録 

その他の送付方法 

郵便の送付場所 

その他の送付場所 

完了 
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※求職者マイページから応募書類を添付することができ

ない場合もあるため、求職者マイページ以外の提出

手段（郵送・メールなど）を最低一つ指定してください。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

≪オンラインハローワーク紹介対象求人情報通知≫ 

   こんにちはハローワークインターネットサービスです。 

   ハローワーク（ハローワーク新城）からあなたに、オンラインハローワーク紹介の対象となる求 

人情報をご案内します。 

   お送りした求人情報をご覧いただき、応募を希望される場合は求人情報画面から応募する 

ことができます。 

   応募すると、ハローワークの紹介状が自動発行されます。 

   求人内容や応募について相談を希望される場合には、ハローワーク（ハローワーク新城） 

にご相談ください。 

   なお、期限日（オンラインハローワーク紹介としての応募期限日）前であっても応募を締め 

 切る場合がありますのでご注意ください。 

求人番号 ： 99999-99999999 

  求人者名 ： 対象の事業所名 

  職種    ： 対象の職種名 （派遣・請負の区分の継承を含む） 

  期限日  ：    年  月  日 

 

◆求職者が 『応募』 をクリックすることで、求人にエントリーできる（「オンラインハローワーク紹介」 

で求職者が 「応募」 を押す時点で 「求職者マイページ」 から 「求人者マイページ」 宛に応

募書類（履歴書など）を添付・送付することができる。）。 

 

◆ハローワークの職業紹介窓口を通しているので、応募するとハローワークの紹介状が自動発行

される。 
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◆オンラインハローワーク紹介対象求人の確認と応募 

ハローワークが求職者にオンラインハローワーク紹介対象求人を送信すると、求職者マイページ 

にメッセージが自動配信され、同時にホーム画面に求人情報が表示されます。 

また、アカウント登録に使用したメールアドレスにもお知らせメールが届きます。 

求職者マイページ 
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ホーム 

求職者マイページホーム 

 

 

求人を確認したい場合は、「検索」 ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

  

詳細を表示 

オンラインハローワーク紹介対象求人 

③ 「求職者マイページホーム」 または 「オンラインハローワーク紹 

介対象求人一覧」 画面を確認し 『詳細を表示』 をクリックする。 

② 「求人検索」 画面が表示されたら、「オンラインハローワ

ーク紹介対象求人」 画面で、 『オンラインハローワーク

紹介対象求人を全て表示』 をクリックする。 

◆応募期限日を確認 

オンラインハローワ紹介 

対象求人を全て表示 

保存した求人検索条件 
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注）応募期限日が過ぎると 「オンラインハローワーク紹介

対象求人」 は、表示されない。 

求人検索 

☞ オンラインハローワーク紹介対象求人は、「申込方法にかかわらず全ての求人」 手順 

① 求職者マイページへログイン後、「求職者マイページホ 

ーム」 画面のグローバルメニュー 『求人検索』 をクリック 
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求人情報 

求人検索 

④ 「求人情報」 画面が表示される。 

応募する場合は、『応募（ハローワーク紹介）』 をクリックする。 

求人を表示 
しょくばらぼで 

職場情報を確認する 
事業所画像情報 お気に入り保存 応募（ハローワーク紹介） 

オ
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ク
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新城公共職業安定所 

注） 応募書類等の送付方法で求職者マイページが選択されていない場合は、オンラインで 

応募することができません。 

その場合は、求人票に示されている方法により応募手続きをしてください。 



 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 

志望動機 必須 

応募書類等 その他の応募書類 全角 12文字以内 

アップロード 

次へ進む 

□上記の情報が、求人者による選考に利用されることに同意します。 

オンラインハローワーク紹介対象求人応募 

●アップロードできる書類の数 並びに ファイル形式は、

オンライン自主応募と同じ。 

求人検索 
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⑦ 画面左下部の 「□ 上記の情報が、求人者による選考に利用される 

ことについて同意します。」の 「□」 にチェック 『☑』 を入れる。 ⑧ 『次へ進む』 をクリックする。 

⑥ 志望動機などを入力後、「応募書類（応募書類

など）」 「その他の応募書類」 を選択・入力し、  

『アップロード』 をクリックする。 

求
職
者
マ
イ
ペ
ー
ジ 

全角 600文字以内 

 

⑤  「オンラインハローワーク紹介対象求人応募」 画面が

表示されたら、『志望動機』 などを入力する。 

23150 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 「オンラインハローワーク紹介対象求人 

応募内容確認」 画面が表示されたら、 

『応募』 をクリックする。 

 

応募 

オンラインハローワーク紹介対象求人応募内容確認 

オンラインハローワーク紹介対象求人応募完了 

⑩ 「オンラインハローワーク紹介対象求人応募完了」 

画面が表示されたら、応募手続き完了。 

 
閉じる 

求人検索 

求人検索 
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注）オンラインハローワーク紹介対象求人へ応募した時点 

で、ハローワークの紹介状が発行されます。紹介状や 

応募時の求人票、応募内容などは求職活動状況の確 

認画面の 「応募中求人」 で確認できます。 

求
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ジ 

23150 



 

 

 

 

 

 

  

求職活動状況 

応募方法 ： オンラインハローワーク紹介 

応募中求人 

①  
新規メッセージを作成 詳細を表示 

紹介・応募時の 

求人票を表示 
応募内容を確認 応募を取消 紹介状（本人控え）を表示 

紹介状・選考結果通知を表示 

求職活動状況 

⑪ オンラインハローワーク紹介の応募が完了すると 

「求職者マイページホーム」 画面グローバルメニュー 

の 『求職活動状況』 の 「応募中求人」 に表示され、 

紹介状などを閲覧できる。 

   『紹介状（本人控え）を表示』 をクリックすると紹

介状を閲覧できる。紹介状様式 ： 次頁参照 
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愛知県新城市 

23150 

❶ 「求人者へのメッセージを作成し、送付できます。 

※応募直後は、システム処置のため 「新規メッセージを

作成」 がクリックできなくなっていることがあります。 

※求職が無効になるとメッセージが送付できなくなります。 

❷ 求人内容の詳細を確認できます。 

❸ 紹介・応募時の求人票を確認できます。 ❹ 志望動機など応募内容を確認できます。 

❺ 「応募後２４時間以内」 であれば、

応募を取り消すことができます。 

❻ 紹介状・選考結果通知をを確認できます。 

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ 

❻ 
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明日 勇気 

アシタ ユウキ 

新城公共職業安定所 

〒441-1324 

愛知県新城市字西入船 24-1 

 

0536－22－1160 

株式会社 ハローワークケア 

紹  介  状 

採用ご担当者 様 

 

0536－22－1960 

紹介日 令和 6年 8月 20日 

正社員 フルタイム 介護福祉士 

新城 一朗

らか 
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◆オンラインハローワーク紹介対象求人の応募者確認と連絡 求人者マイページ 

新着メッセージ 100 件 

手順 

① 定期的に求人者マイページにログインして、 

グローバルメニューの 『メッセージ』 をクリッ 

クして、メッセージが届いているか確認をして 

ください。 

メッセージ 
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愛知県新城市 
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100 件中 1～10 件を表示 

新城公共職業安定所 

応募通知（オンラインハローワーク紹介） 

応募通知（オンラインハローワーク紹介） 

新城公共職業安定所 

求職者名： 

求人者マイページから紹介状をご確認の上、採用選考を行ってください。 

求人番号： 

職種： 

応募通知（オンラインハローワーク紹介） 

メッセージ 

メッセージ 

② 「受信メッセージ」 画面が表示され、メッセージをクリックすると、 

当該求人番号、職種、応募者名を確認できます。 

受信メッセージ 

メッセージ詳細 

オ
ン
ラ
イ
ン
ハ
ロ
ー
ワ
ー
ク
紹
介 

求
人
者
マ
イ
ペ
ー
ジ こちらはハローワークインターネットサービスです。 

登録された求人に対し、ハローワーク（新城公共職業安定所）から求職者をご紹介いたしました。 
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介 

手順 

② 求職者マイページへログイン後、 「求人者マイページホーム」  

画面の 「現在有効中または申し込み中の求人」 一覧で有効中 

の求人にある 『応募者管理へ進む』 をクリックし、応募者の紹

介状、応募書類を確認する。 

求人者マイページホーム ① 求職者が応募した時点で、求人者マイページに応募通知が届きます。 

求人者マイページへの応募通知のメッセージ内に応募があった求人の 

求人番号、職種、求職者名が表示される。 

応募者管理へ進む 

３７ 
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現在有効中または申し込み中の求人 

求人／応募管理 

求
人
者
マ
イ
ペ
ー
ジ 

愛知県新城市 

愛知県新城市 

23150 

ホーム（求人/応募管理） 
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応募者管理 
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23150 

〒441-1302 

愛知県新城市字西入船 6-1 

ホーム（求人/応募管理） 

絞り込み検索 

③ 「応募者管理」 画面が表示されたら、求人情報の詳細 

と画面下部に応募者の一覧が確認できるので、応募者 

一覧で詳細を確認したい 『応募者名』 をクリックする。 

※ハローワークへの選考結果登録後から１週間が経過し

た応募者や応募を辞退した応募者の場合、応募者名

はクリックできない。 

応募者 応募方法 

オンラインハローワーク紹介 

オンライン自主応募（リクエスト応募） 

窓口応募 

窓口応募 

オンライン自主応募（リクエストなし応募） 

「オンラインハローワーク紹介」 を確認 



 

 

 

 

 
 

 

 

☞ 新規メッセージを作成・送信する ： ４０頁へ 

 

☞ 求職者に選考結果を連絡する ： ４２頁へ 

 

☞ ハローワークへ選考結果を登録する ： ４４頁へ 

  

ホーム（求人/応募管理） 

⑤ 「応募者情報詳細」 画面が表示されたら、志望動機や 

応募書類などを確認する。 

応募者情報詳細 

志望動機、応募書類などを確認 

オ
ン
ラ
イ
ン
ハ
ロ
ー
ワ
ー
ク
紹
介 

求
人
者
マ
イ
ペ
ー
ジ 
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23150 



 

☞ 新規メッセージを作成 ・ 送信する 

 

 

 

 
 

  

応募者情報詳細 

新規メッセージを作成 

④ 応募があったら速やかに、マイページのメッセージ機能により、応募者に連絡 

をとり、面接日時の取り決めなどを行ってください。 

「応募者情報詳細」 の 『新規メッセージ作成』 をクリックするとメッセージの 

作成および送信ができる。 
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応募情報 

求
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23150 

ホーム（求人/応募管理） 

対象求人 



 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

※ 応募書類は、求職者が応募を取り消した時点、求人者がハローワークに選考結果を登録した時点、求 

人無効後翌々々月末が経過した時点で、求人者マイページおよび求職者マイページかの両方から自動 

的に削除されます。 

⑤ 「メッセージ新規作成」 画面が表示されたら、「件名」 

と 「本文」を入力し、『次へ進む』 をクリックする。 

⑥ 「メッセージ新規作成」 画面が表示されたら、「件名」 

と 「本文」 を確認し、『完了』 をクリックする。 

⑦ 「メッセージ送信完了」 画面が表示されたら、送信完了。 

次へ進む 

完了 

オ
ン
ラ
イ
ン
ハ
ロ
ー
ワ
ー
ク
紹
介 

メッセージ送信完了 

メッセージ内容確認 

メッセージ新規作成 

求
人
者
マ
イ
ペ
ー
ジ 

メッセージ 

メッセージ 
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☞ 求職者に選考結果を連絡する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ホーム（求人/応募管理） 

応募者情報詳細 

求職者に選考結果を連絡 

⑤ 『求職者に選考結果を連絡』 をクリック 

ホーム（求人/応募管理） 

応募者への選考結果連絡 

宛先 

採否結果 

求職者への連絡事項 

必須 

任意 

⑥ 「応募者への選考結果連絡」 画面が表示さ 

れたら、「必須」 および 「任意」 の項目に入力 

し、情報を入力し、『次へ進む』 をクリック 

前へ戻る 次へ進む 
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選考結果連絡送信メッセージ内容確認 

完了 

⑧ 「選考結果連絡送信メッセージ」 画面が 

表示されたら 『完了』 をクリック 

応募者情報詳細へ戻る 

⑧ 「求職者への選考結果連絡完了」 画面 

が表示されたら、連絡完了 

⑨ 「応募者情報詳細」へ戻るには、『応募者 

情報詳細へ戻る』 をクリック 

ホーム（求人/応募管理） 

求職者への選考結果連絡完了 
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☞ ハローワークへ選考結果を登録する 

 

 

 

 

 

  

ホーム（求人/応募管理） 

応募者情報詳細 

ハローワークへ選考結果を登録 

⑤ 『ハローワークへ選考結果を登録』 をクリック 
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23150 



 

 

 

 

 

 

 

  

ホーム（求人/応募管理） 

ハローワークへの選考結果登録 

選考結果通知の対象求人・応募者 

選考結果 

必須 

任意 

任意 

次へ進む 

⑥ 「ハローワークへの選考結果登録」 画面が 

表示されたら 「必須入力項目」 および 「任意

の情報」 を入力し、『次へ進む』 をクリック 

オ
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ン
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求
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イ
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23150 



 

 

 

 
 

 

ハローワークへの選考結果登録確認 

⑦ 「ハローワークへの選考結果登録確認」 画面 

が表示されたら 、『完了』 をクリック 

完了 

ホーム（求人/応募管理） 

ハローワークへの選考結果登録完了 

⑧ 「ハローワークへの選考結果登録完了」 画面 

が表示されたら 、登録完了 

⑨ 「応募者管理」 へ戻るには、『応募者管理 

へ戻る』 をクリック 
応募者管理へ戻る 
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応募中求人一覧 

求職活動状況 

① 求職者マイページへログイン後、「求職者マイページホーム」 画面の 

グローバルメニュー『職活動状況』 をクリックし、「求職活動状況」 が表 

示されたら 『応募中求人を全て表示』 をクリックする。 

「応募中求人一覧」 が表示されたら 『応募を取消』 をクリックする。 

応募を取消 

オンラインハローワーク紹介 

◇オンラインハローワーク紹介対象求人の応募を取り消す 

注） “応募後、24 時間以内” であれば、求職者マイページから オンラインハローワーク紹

介対象求人への応募を取り消すことができる。24 時間を過ぎた場合は、求職者マイページ

から応募を取り消すことはできませんので、メッセージや電話などにより求人者に直接連

絡をして応募を辞退する旨を伝えてください。 

。 
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求職者マイページ 
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手順 
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愛知県新城市 
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②  「求人応募取り消し」 画面で、応募取り消し理由の該当する 

  「〇」 にチェック 『⦿』 を入れる。 

必須 応募取り消し理由 

備考 

□ 応募の取り消しの通知は、応募取り消し理由とともに求人者に通知されます。 

   求人者に提出した応募書類は、求職者マイページ及び応募先の求人者マイページから消去されます。 

次へ進む 

⑤ 『次へ進む』 をクリックする。 

任意 

④  「□ 応募取り消しの通知は、応募取り消し理由とともに求人者

に通知される。求人者に提出した応募書類は、求職者マイページ

及び応募先の求人者マイページから消去される。」 の 「□」 に

チェック 『☑』 を入れる. 

〇 他社で採用が決まったため 

〇 応募誤りであるため 

〇 その他 

オ
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求人応募取り消し 

応募取り消し理由 

４８ 

 

1 

 

③ 上記の応募取り消し理由が 『その他』 の場合は、 

任意の情報を全角 300 字以内で入力する。 
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求人検索 



 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

求人応募取り消し確認 ⑥ 「求人応募取り消し確認」 画面が表示されたら、

『完了』 をクリックする。 

求人検索 

完了 

⑦ 「求人応募取り消し完了」 画面が表示されたら、手続き完了。 

閉じる 

求人応募取り消し完了 

求人検索 
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応募取り消し理由 
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応募取り消し理由 

備考 

求
職
者
マ
イ
ペ
ー
ジ 


