
求人者マイページ
操作マニュアル

ハローワークインターネットサービス
トップページはこちらから ▶

■求人者マイページ利用者
マニュアルもダウンロード
いただけます
※PDF形式で表示されます
※データ容量の関係上、表示までお時間
がかかります
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▽マイページの操作に関するご質問や、システム不具合などに関するご連絡は、以下のヘルプデ
スクまでご連絡ください。

▽求人申込・求人内容に関するご相談・求人者マイページ開設希望のご連絡は、ハローワーク名古
屋南 求人部門まで（紹介状・応募者に関するお問い合わせは紹介状に記載の各ハローワーク紹介
担当者まで）ご連絡ください。

TEL: 0570-077-450
受付時間：月曜～金曜（年末年始・祝日除く）9：30～18：00

TEL: 052-681-1211（31#）
受付時間：月曜～金曜（年末年始・祝日除く）8：30～17：15
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▶求人者マイページホーム画面

新規求人情報
を登録

有効中の求人を
全て表示

応募者管理へ進む

公開中

事業所情報設定

求人情報を編集求人票を表示

求人の申込状態を表す
【ステータス表示】

①新たに求人を申し込む場合
②求人更新の予約をする場合

ハローワークより紹介
された求職者について

採否結果の登録

求人票をPDF形式で
ダウンロード、印刷が

可能です

求人情報の編集
有効中の求人について
条件変更や取消・保留

①事業所情報を変更
②アカウント追加
③アカウント（メールアドレス）変更
④画像登録 など
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▶新規求人情報を登録
新たに手入力で求人申込を行う

新規求人情報を登録

「新規求人情報を登録」
ボタンよりスタート

一時保存

必要項目を全て入力い
ただき、「次へ進む」
一時保存は入力してあ
る最終画面まで進んで
から保存してください。
※表示画面までしか保
存されないので入力
データが削除されます
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▶求人票作成のポイント

「3仕事内容」
最初の3行が要です！
詳しく・わかりやすく・具体的に記載
ください。
未経験の方への教育制度、1日の流れ、
在籍するスタッフの年齢層など入社後
のイメージがつかめる内容だと尚良し

「4賃金・手当」
求職者の希望賃金や他社の求人情報
をまとめたバランスシートをご用意
しています。
求人部門までお問い合わせください。

閲覧数・応募数を増やすには、条件緩和
をご検討ください。必須事項でなければ
「不問」とするのもひとつのテクニック
です。

ハローワークではより応募しやすい求人を目指し
「高齢者応援求人」「マザーズハローワークへの
求人掲載」「外国籍の方積極的採用」
など、検索コードの入力や求人票へ文言の記載を
行っております。
ぜひ「ハローワークへの連絡事項欄」や「求人に
関する特記事項欄」へご記載ください。
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▶新規求人情報を登録
新たに手入力で求人申込を行う

完了

必要に応じて
「8.選考方法」にある「ハローワークへの連絡事
項」欄へコメントを入力してください。
（※求人票には記載されません）
〈例〉
・求人掲載に関する問い合わせは090-0000-
0000 担当○○まで
・高齢者応援求人 コード入力希望
・「マザーズ」掲載希望 など

ハローワークへの
連絡事項

求人仮登録完了しステータスが「ハローワーク確認中」となりましたら、
ハローワークにデータ送信され順次確認させていただきます。
処理完了までしばらくお待ちください。
不備や内容確認のため、ハローワーク求人部門よりご連絡させていただく
場合がございます。
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▶求人の更新予約をする
有効期限が切れる求人を翌月からも引き続き公開したい
紹介期限日当月の20日以降に更新予約が可能です

有効期間延長を申込×
「有効期間延長を申込」
ボタンは通常は使用しま
せん。
求人の更新予約は
「新規求人情報を登録」
ボタンよりお申し込みく
ださい。

新規求人情報を登録 翌月更新手続きは
「新規求人情報を登録」
ボタンよりスタート

○
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▶求人の更新予約をする
有効期限が切れる求人を翌月からも引き続き公開したい
紹介期限日当月の20日以降に更新予約が可能です

新規求人情報を登録

この求人情報を転用
して登録

①翌月更新手続きは
「新規求人情報を登録」
ボタンよりスタート

②更新予約をしたい求人
番号より
「この求人情報を転用し
て登録」
を選択
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▶求人の更新予約をする
有効期限が切れる求人を翌月からも引き続き公開したい
紹介期限日当月の20日以降に更新予約が可能です

次へ進む

一時保存

入力途中で
一時保存できます。

転用元の求人内容が
入力された状態です。
内容を確認いただき、
変更がなければ
「次へ進む」
変更箇所はその都度
修正してください。
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▶求人の更新予約をする
有効期限が切れる求人を翌月からも引き続き公開したい
紹介期限日当月の20日以降に更新予約が可能です

ハローワークへの
連絡事項

「8.選考方法」にある「ハローワークへの連絡事
項」欄へ
更新予約である旨コメント入力ください。
〈例〉翌月更新、更新予約、求人継続 など

求人仮登録完了しステータスが「ハローワーク確認中」となりましたら、
ハローワークにデータ送信され順次確認させていただきます。
更新予約分に関しては、月初め開庁日より順次公開となります。
処理完了までしばらくお待ちください。

10



▶無効求人の更新をする

無効になった求人を全て表示

▶翌月更新予約手続きと同じく
「新規求人情報を登録」
ボタンより転用処理 p7へ

▶無効なった求人一覧より転用処理

上記いずれかの方法よりお申込ください。

この求人情報を転用して登録

【求人を複数提出いただいている事業所様へ】
求人者マイページホームではお申込中の全ての求人を確認いただくことが
できません。
「有効中の求人を全て表示」もしくは「無効になった求人を全て表示」
ボタンより全ての求人を確認いただけます。

無効になった求人を全て表示有効中の求人を全て表示
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▶求人情報の編集する

求人情報を編集

完了

編集内容を申込

※「完了」ボタンでは
変更処理は完了しませ
ん！

次の画面で
「編集内容を申込」
ボタンよりハローワー
クへお申込ください。

変更したい箇所を修正
し「次へ進む」をク
リックし、最終項目ま
で進みます。
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▶事業所情報設定

事業所情報を編集

事業所情報設定

①「事業所情報設定」
ボタンよりスタート

②「事業所情報を編集」
をクリックすると入力画面へ

次へ進む

③変更箇所を編集し
「次へ進む」
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▶事業所情報設定

編集内容を申込

完了

※「完了」ボタンでは
変更処理は完了しませ
ん！
次の画面で
「編集内容を申込」
ボタンよりハローワー
クへお申込ください。

6画像情報

職場の雰囲気や働く環
境など、求人票からは
わからない情報は
求職者にとってとても
有益な情報となります。
ぜひ画像情報を登録く
ださい！
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▶よくあるお問い合わせ
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ログインアカウント・パスワードを忘れてしまったQ1

パスワードを失念した場合はハローワークインターネット
サービスログインページからパスワードの再設定が可能です。A1

①「パスワードお忘れの方」
をクリック

②登録しているメールアドレ
スを入力し次へ進む

次へ進む

完了

③新しいパスワードと認証
キーを入力し完了
※認証キーは入力したメー
ルアドレス宛に送付されま
す



▶よくあるお問い合わせ
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ログインアカウント・パスワードを忘れてしまったQ1

アカウントメールアドレスを失念した場合

登録メールアドレスが退職等の理由により使用不可となった場合
（認証キーを確認できない）

A1

求人部門窓口にて登録メールアドレスの確認依頼が可能です。

・名刺
・社員証
在籍確認のため、いずれかをお持ちいただきご来所ください。
※個人情報保護のため、お電話での回答はいたしかねます。

ハローワーク名古屋南 ２F求人部門窓口にて登録メールアドレスの
変更が可能です。

新たに登録するメールアドレスをお持ちいただき、ご来所ください。
※変更完了まで1ヶ月程度のお時間を頂戴します。

認証キーを確認できない場合、パスワード再設定を行うことができません。
メールアドレスは、求人者マイページへログインするためのアカウントと
なりますので、従業員個人のものではなく共有使用できるものをおすすめ
しております。



▶よくあるお問い合わせ
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求人条件変更の申込を行ったが何日経っても変更されないQ2

「求人情報の編集」を行う場合、編集画面で【完了】を
クリックした後に【編集内容を申込】ボタンをクリックする
必要があります。

A2

編集内容を申込

変更内容をハローワークへ申し
込むため、「編集内容を申込」
をクリック

この画面が表示されたら完了です。
ステータスが「ハローワーク確認中」と
なります。
確認後、処理完了までお待ちください。



▶よくあるお問い合わせ
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入力時のエラー表示についてQ3

求人情報入力時に表示される「エラー表示」には、以下の
２種類があります。表示された際の文字の色で判別できます。A3

【赤色のメッセージ】 エラー表示
入力漏れや入力誤りがあります。エラー個所を正しく入力してください。
内容を入力・修正した上で［次へ進む］ボタンをクリックしてください。

【例】・半角入力、半角スペースが入っている。
・未入力項目がある。
・同意箇所チェック漏れ など

【オレンジ色のメッセージ】 警告表示
内容を確認し、修正が不要であればもう一度［次へ進む］ボタンをク
リックしてください。次へ進めます。

【例】加入保険等に健康保険、厚生年金のいずれも選択されていません。
入力内容を確認してください。
再度確認後、誤りがなければもう一度「次へ進む」をクリック

次へ進む

パート求人作成時、
「加入保険等」の項目にて
オレンジ色の警告メッセージ
が表示されることがあります。
誤りがなければ、そのまま再
度「次へ進む」をクリックし
てください。



▶よくあるお問い合わせ
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【一時保存】したら入力したはずのデータが消えてしまったQ4

【一時保存】は表示されている画面までの情報しか保存されないので

ご注意ください。

【例】「8.選考方法」まで入力したが、「3.仕事内容」の画面へ戻り

そのまま一時保存ボタンを押した場合、「4.賃金・手当」～「8.選考方法」
までの入力情報は削除されます。

※一時保存の有効期間は保存してから１４日間となります。

自動的にデータが削除されますのでご注意ください。

A4

【転用】ボタンがグレーアウトして押すことができないQ5

【一時保存】データが残っている可能性があります。
求人申し込みは同時に複数件行うことができないため、
既に一時保存した情報がある場合には「入力を再開」
もしくは「情報を削除」してください。

A5

新規求人情報を登録

一時保存した情報の
入力を再開

マイページホームより
「新規求人情報を登録」

「入力の再開」
「情報を削除」
いずれかを行う



▶よくあるお問い合わせ
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申込完了後に入力誤りが判明、修正したいQ6

データ送信後は、その申し込み内容について修正できません。
お手数ですが、求人部門まで電話にてご連絡ください。
申込データの差し戻しが可能です。

A6

マイページから求人を探すのに時間がかかるQ7

ハローワーク名古屋南のホームページ内に専用フォームへ
求人番号を入力するだけで求人転用・その他の求人の編集・
応募者管理画面へ移動可能となる便利な機能が格納されてい
ます。

A7

請負・派遣求人を申し込む際は、請負契約書・労働者派遣個別契約書の提
出が必要です。マイページにはデータ添付機能がないため、ハローワーク
名古屋南の取り扱いとして下記メールアドレス宛にメールにて提出をお願
いします。

《meinan_kyujin@mhlw.go.jp》


