
 

 

 

☞ 求職者がハローワークの紹介を受けずに、「オンライン自主応募可」 の求人へ直接応募することができます。 

ハローワークの職業紹介には該当しません。助成金や雇用保険の再就職手当等の対象外となります。 
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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 

※ オンライン自主応募受付欄で 「オンライン自主応募を受け付ける」 を選択 

※ 応募種類等の欄で 「求職者マイページからの登録可」 を選択 

③オンライン自主応募者の確認と連絡 （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） 

⑤選考結果通知 

②求職者自ら、ハローワークインターネットサービスで求人情報を見つけ、ハローワークを介さず対象求人に 

直接応募 【オンライン自主応募】 （紹介状不要） ※ハローワークからの連絡なし 

 

 

④採用選考試験の受験 （面接など） 
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オンライン自主応募 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

◆オンライン自主応募の受付設定 
 

求人者マイページ 

① オンライン自主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 

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。 

求人者マイページホーム 

現在有効中または申し込み中の求人 

有効中求人一覧 
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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 

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。 

求人情報を編集 

求人区分等

等 

選考方法 

求人情報変更の申し込み 

求人情報編集 
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求人区分 

求人区分等 
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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。 

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 

次へ進む 

必須 

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。） 

任意 

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を受け付ける」 の 「○」 にチェック 『⦿』 する。 

⑦ 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。 

求人仮登録 

求人区分等 
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求人区分等 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

応募書類等 

応募書類等 

送付方法 

求職者マイページからの登録（任意） 

その他の送付方法 

□求職者マイページからの登録 

郵便の送付場所 

その他の送付場所 

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 

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。 

8 選考方法 

完了 

求人仮登録 

選考方法 

５ 
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ホーム（求人/応募管理） 

※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。 



 

 

 

 

 

オンライン自主応募で不採用となった場合、求職者は同一の求人に再度オンライン自主応募することはで 

きません。また、ハローワークからも原則として同一の求職者を同一の求人には紹介いたしません。 

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（「オンライン自主応募」 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ないので、紹介状は発行されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆オンライン自主応募する 
 

① 求職者マイページへログインして、「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』 をクリックし、「求人情報」 

画面で求人内容を確認し、『自主応募』 をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自主応募 

求人情報 

☞ オンライン自主応募ができるのは、「オンライン自主応募可」 の求人のみ 

求人検索 

手順 

６ 
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求職者マイページ 

注） オンライン自主応募（直接リクエストへの応募を含む。）は、ハローワークの職業紹介に

該当しないため、職業紹介を要件とする助成金や再就職手当などの対象になりません。 

求人内容の確認 

求人番号 

受付年月日 

紹介期限日 

受理安定所 

求人区分 

オンライン自主応募の受付 

23150-00999999 

2019年 5月 18日 

2019年 7月 31日 

新城公共職業安定所 

フルタイム 

可 
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④ 画面左下部の 「□ 上記の情報が、求人者による選考に利用 

されることに同意します。」 の □にチェック 『☑』 を入れる。  

⑤ 『次へ進む』 をクリックする。 

必須 志望動機 

応募書類等 その他の応募書類 全角 12文字以内 

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。 

求人応募（オンライン自主応募） 

◆ご自身が作成した履歴書、職務経歴書、その他の応募書類をアップロードして、求人者へ送付できます（パスワード付き不可）。 

●アップロードできる書類は、４ファイルまで、１ファイル２ＭＢまで 

●アップロードできる応募書類のファイルの種類は、．doc、．docｘ、．ｘｌｓ、．ｘｌｓｘ、．ｐｄｆ、．ｊｐｇ、ｊｐeｇ、。ｐng、ｂｍｐ、gif 形式 

求人検索 

７ 
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削除 

② 「求人応募（オンライン自主応募）」 画面が表示 

されたら、志望動機などを 入力する。 

オ
ン
ラ
イ
ン
自
主
応
募 

③ 志望動機（全角 600 文字以内）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 

 

アップロード 

23150 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 「求人応募（オンライン自主応募）内容確認」 画面

が表示されたら、『応募』 をクリックする。 

応募 

閉じる 

求人応募（オンライン自主応募）内容確認 

求人応募（オンライン自主応募）完了 

求人検索 

求人検索 

８ 

 

1 

 

⑦ 「求人応募（オンライン自主応募）完了」 画面が表示されたら、

オンライン自主応募手続き完了。 
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志望動機 
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23150 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

◆オンライン自主応募者の確認と連絡 
 

応募者管理へ進む 

求人者マイページホーム 

現在有効中または申し込み中の求人 

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く。 

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。 

② 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 「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』 をクリックする。 

求人者マイページ 

９ 
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求人／応募管理 

手順 



 

 

 

 

 

  

応募者管理 

１０ 
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オ
ン
ラ
イ
ン
自
主
応
募 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。 

 

求
人
者
マ
イ
ペ
ー
ジ 

23150 

愛知県新城市字西入船 6-1 

〒441-1302 

ホーム（求人/応募管理） 

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） 

「オンライン自主応募（リクエストなし応募）」 を確認 



 

 

 

 

 
 

 

 

☞ 新規メッセージを作成・送信する ： １２頁へ 

 

☞ 求職者に選考結果を連絡する ： １４頁へ 

 

☞ ハローワークへ選考結果を登録する ： １６頁へ 

    オンライン自主応募は、ハローワークの職業紹介には該当しませんが、ハローワーク

インターネットサービスをご利用いただいておりますので、ハローワークへも選考結果を

登録してください。 

  

応募者情報詳細 

④ 「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。 
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自
主
応
募 

対象求人 

応募情報 

志望動機、応募書類などを確認 
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者
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ホーム（求人/応募管理） 

１１ 
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23150 



 

☞ 新規メッセージを作成 ・ 送信する 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

⑥ 「メッセージ新規作成」 画面が表示されたら、「件名」 

と 「本文」 を入力し、『次へ進む』 をクリックする。 

次へ進む 

メッセージ新規作成 

件名 

本文 

オ
ン
ラ
イ
ン
自
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募 

求
人
者
マ
イ
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ー
ジ 

メッセージ 

新規メッセージを作成 

ホーム（求人/応募管理） 

応募者情報詳細 

⑤ 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・送信ができる。 

１２ 
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23150 



 

 

 
 

 

 

 

 

  

⑦ 「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。 

⑧ 「メッセージ送信完了」 画面が表示されたら、送信完了。 

完了 

メッセージ内容確認 

メッセージ送信完了 

１３ 

 

1 

 

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 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 

必須 採否結果 

任意 

宛先 

１４ 

 

1 

前へ戻る 次へ進む 

求職者への連絡事項 
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選考結果連絡送信メッセージ内容確認 

完了 

⑦ 「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 

求職者への選考結果連絡完了 

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） 

１５ 

 

1 

 

オ
ン
ラ
イ
ン
自
主
応
募 

求
人
者
マ
イ
ペ
ー
ジ 



 

☞ ハローワークへ選考結果を登録する 

 

 

 

 

 

 

  

応募者情報詳細 

ホーム（求人/応募管理） 

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 

１６ 
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ホーム（求人/応募管理） 

ハローワークへの選考結果登録 

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 

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 

１７ 
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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 

ハローワークへの選考結果登録完了 

ホーム（求人/応募管理） 

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 

１８ 
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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 『求職活動状況』 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 

応募方法 ： オンライン自主応募 

◇オンライン自主応募を取り消す 
 

注） “応募後、24 時間以内” であれば、求職者マイページから オンライン自主応募を取

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。 

。 

オ
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求職者マイページ 
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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。」 のチェック 

ボックスにチェック 『☑』 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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ン
自
主
応
募 

求人応募取り消し 

応募取り消し理由 
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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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