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① パソコンまたはスマホから、ハローワークインターネットサービスに

アクセスし、求人者マイページにログインボタンをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 登録したメールアドレスとご自身で設定したパスワードを入力し、

ログインボタンをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「ワンタイムパスワード入力」画面が表示されます。②で入力したメー

ルアドレス宛てに「ワンタイムパスワード通知」メールが送信されます

ので、メールに記載されたワンタイムパスワードを確認のうえ入力しま

す。 
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※「次回以降、同じ端末・ブラウザでログインする際にワンタイムパス

ワードを省略する」にチェックを入れると、90 日間ワンタイムパスワ

ードの入力が省略されます。 
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パソコン画面 

スマホ画面 
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求人のご登録はマイページ上で仮登録を行っていただき、その後ハロ

ーワークにて本登録になります。 

 

 

以下の登録方法から当てはまるものを選んでください 

 

Ⅰ 新規で登録する場合・・・・・・・・・・・・・・・P5～P7 

 

Ⅱ 有効中の求人情報を転用して登録する場合・・・・・P8 

 

Ⅲ 無効になった求人から登録する場合・・・・・・・・P9 

 

Ⅳ 【翌月更新】有効中の求人を更新予約する場合・・・・P10～P13 
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Ⅰ 新規で登録する場合 

① ホーム画面に表示される新規求人情報を登録をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 新規求人登録画面が表示されたら新規求人情報を登録をクリック。

求人仮登録画面が表示されるので、求人情報を入力をクリック。 
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③ 求人区分等登録画面が表示されます。必須入力項目と任意の情報を入

力し、次へ進む 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

イ）求人区分・・・・・・・求人区分、求人情報の公開範囲 等 

ロ）事業所情報・・・・・・事業所番号、法人番号、事業所名 等 

ハ）仕事内容・・・・・・・職種、仕事内容、雇用形態、雇用期間 等 

ニ）賃金・手当・・・・・・賃金形態、基本給、各種手当、昇給 等 

ホ）労働時間・・・・・・・就業時間、休憩時間、所定労働日数、休日 等 

ヘ）保険・年金・定年等・・保険、退職金、定年制度、入居可能住宅 等 

ト）求人 PR 情報・・・・ＰＲ情報（求人票には記載されませんが、ハローワ                      

ークインターネットサービス上やハローワーク内の来所

者端末で公開します。また、「求人・事業所 PR シート」

として希望者に配布致します。） 

チ）選考方法・・・・・・・採用人数、選考方法、採用者への通知方法 等 

 

 

(イ)  (ロ)  (ハ)  (ニ)  (ホ)  (ヘ)   (ト) 

(チ) 
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入力中、画面上部の一時保存をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ホーム画面の新規求人情報を登録(一時保存から再開)をクリック。 

 

 

 

 

 

② 【再開の場合】一時保存した情報の入力を再開をクリック 

【削除の場合】一時保存した情報を削除をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

③ 【再開の場合】仮登録画面が表示されるので入力を再開できます。 

【削除の場合】削除確認画面が表示されるので完了をクリック 

 

一時保存した求人情報登録の再開と削除  

入力中の求人情報を一時保存できます！ 
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Ⅱ 有効中の求人情報を転用して登録する場合 

① ホーム画面で新規求人情報を登録をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 新規求人登録画面が表示されるので、転用したい求人情報に表示され

るこの求人情報を転用して登録をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ P6 の求人仮登録画面が表示されるので、既存の求人情報を活用して

仮登録ができます。 
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Ⅲ 無効になった求人から登録する場合 

① ホーム画面の無効になった求人をすべて表示をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 無効になった求人一覧画面が表示されるので、転用したい求人情報に

あるこの求人情報を転用して登録をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ P6 の求人仮登録画面が表示されるので、既存の求人情報を活用して

仮登録ができます。 
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Ⅳ 有効中の求人を更新予約する場合 

※更新予約は、有効中の求人について、有効期限の 14 日前から操作が

可能となります。 

①ホーム画面の有効中求人更新予約をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②更新予約が可能な求人一覧が表示されるので、更新したい求人のこの

求人の更新予約を登録をクリック 



- 11 - 
 

④ 更新元の求人から内容を変更する 

１．変更したい項目を選択し、求人情報を編集をクリック 

※変更点がない場合は「選考方法」項目を選択し、⑤へ進んでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．内容を変更したら、次へ進むをクリックし、「選考方法」項目ま

で進める 
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⑤ 画面下部の完了をクリックし、「求人情報変更における注意事項」画

面で OK をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 更新求人情報編集画面の求人更新予約を申込をクリックし、求人更

新予約の申し込み確認画面で完了をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

完了をクリックしただけで

は更新予約が完了しませ

ん！必ず⑥の作業を行って

ください！ 
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●更新予約の申込みは、一般求人のみが対象です（大卒等求人、高卒求

人は対象外） 

●更新予約の申込みの際に求人を「公開しない」ことを希望した場合は、

当該求人を「非公開」として扱います。 

●ハローワークが更新予約を承認した後、更新元求人に対して求人編集

や取り消し、紹介保留を行った場合、自動的に更新予約求人は取り消さ

れます。 

●更新元求人の求人番号と、更新元求人に紐付く更新予約求人の求人番

号は異なります。 

●同一の求人に対する求人更新予約は、一度のみ申込み可能です。 

●求人更新予約が何らかの契機で無効になった場合は、再度、求人更新

予約を申込む必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

求人の更新予約に関する注意事項 



- 14 - 
 

 

 

求人情報の編集をする場合、共通してホーム画面の「現在有効中ま

たは申込み中の求人」一覧から、編集したい求人の右下に表示され

る求人情報を編集をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

求人情報の変更・・・・・・・・P15～P16 

 

紹介保留・・・・・・・・・・・P17 

※求人は有効のままですが、公開が一時停止されます。ハロー

ワークへ連絡いただければ、保留の解除が可能です。 

 

求人取消・・・・・・・・・・・P18 

※求人は無効となります。求人を再開したい場合は、新規の求

人登録が必要です。 
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求人内容の変更 

① P14 の手順後、求人情報編集画面にて修正したい情報のタブを

クリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 画面右下に表示される求人情報を編集をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

求人情報を編集 
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③ 変更したい項目を修正し、画面下部に表示される次へ進むをク

リックすることでページが進んでいくので、最後のページの完

了をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 求人情報画面に戻るので、編集内容を申込をクリック 

 

 

 

 

 

⑤ 求人情報変更の申し込み確認画面が表示されるので、完了をク

リック。 
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紹介保留 

① P14 の手順後、求人情報編集画面の紹介保留を申込をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 紹介保留の申し込み確認画面が表示されるので、完了をクリッ

ク 

 

 

 

 

 

 

 

③ 求人情報変更の申し込み完了画面が表示されます。求人が紹介

保留（公開が一時停止）となり、紹介保留の手続き完了のメッ

セージがメールで届きます。 

 

 
紹介保留を解除したい（再度公開したい）場合は、ハローワークへご連絡

ください。（求人者マイページから解除はできません。） 
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求人取消 

① P14 の手順後、求人情報編集画面の求人取り消しを申込をク

リック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 求人取り消しの申し込み確認画面が表示されるので、完了をク

リック 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 求人情報変更の申し込み完了画面が表示されます。求人が取り

消され、求人取り消し手続き完了のメッセージがメールで届き

ます。 
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① ホーム画面上部の事業所情報設定をクリックし、編集したい項

目を選択して、事業所情報を編集をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 複数項目を編集する場合は、画面下部の次へ進むまたは前へ戻

るをクリックしてください。 
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③ 編集を完了する場合は、次へ進むをクリックし、「画像情報編集」

画面を表示させ、完了をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 事業所情報・設定画面に戻るので、編集内容を申込をクリック 
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●令和８年３月２３日より、事業所情報に動画 URL が添付できる

ようになりましたが、動画 URL は求人者マイページから登録や編

集をすることはできません。 

動画 URL の登録や編集をご希望の場合は、ハローワークに直接ご

相談ください。 

※画像情報は求人者マイページより登録・編集が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

事業所情報編集に関する注意事項 

(ハローワークインターネットサービスでの表示イメージ） 

  

事業所画像情報 

http://www～ 

 

事業所情報に画像や動画を登録しませんか？ 

ハローワークインターネットサービスでは、事業所の外観や製造・販売品、仕事

風景、パンフレットなどの画像や、事業所 PR 動画の登録ができます。 

求人票には載せきれない会社の魅力をアピールしませんか？ 

登録できる画像形式等 

・画像形式：JPEG,GIF,PNG,BMP 

・ファイル数：１０件まで 

・サイズ：１件につき２MB まで 

 

 注意 
画像情報等の著作権・肖像権等が第

三者にある場合は、求人者の方が、

関係者に対してハローワークの求

職者の方等にインターネットを通

じて画像等が公開されることにつ

いて承諾を得る必要があります。 
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① ホーム画面の求人検索をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 求人情報検索・一覧画面が表示されるので、「現在有効中または

申込み中の求人」「無効になった求人」など、自社の過去求人を

検索できます。 
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マイページでは、求職情報の公開を希望している求職者の情報

を検索することができます。（氏名・住所等の個人情報を除く） 

① ホーム画面の「現在有効中または申し込み中の求人」一覧から

求職者を検索したい求人の求職情報検索をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 求職情報検索・一覧画面が表示されるので、希望する条件を入

力し、検索をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面下部に検索結果が表示されます。検索結果一覧から気になった
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求職者の求職公開番号をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 求職情報詳細が表示されます。 
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① ホーム画面の「現在有効中または申し込み中の求人」一覧の有

効中の求人欄に表示される応募者管理へ進むをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 応募者管理画面が表示されます。求人情報の詳細と画面下部に

応募者の一覧が確認できますので、確認したい応募者をクリッ

ク 

 

 

 

 

 

 

③ 応募者情報詳細画面が表示されます。 
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④ 画面右上に表示される選考結果を登録をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 選考結果登録画面が表示されるので、必須入力項目と任意の情

報を入力し、次へ進むをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 選考結果登録確認画面が表示されるので、完了をクリック 
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求人者マイページではハローワークから紹介された求職者とメッセー

ジのやりとりができます。応募者に対して面接日の案内などのメッセー

ジを送信したり、求職者から送られてきたメッセージに返信したりでき

ます。 

 

 

① グローバルメニュー内〈メッセージ〉をクリック 

② 受信メッセージ画面が表示されるので、メッセージ一覧から確認した

いメッセージをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ メッセージ詳細が表示され、メッセージを確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メッセージの確認方法  
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① ホーム画面の「現在有効中または申し込み中の求人」一覧の中から有

効中の求人にある応募者管理へ進むをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 応募者管理画面が表示されるので、マイページ開設の有無の欄が“有”

となっている応募者の内、メッセージを送りたい応募者名をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メッセージの送信  
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③ 応募者情報詳細画面が表示されるので新規メッセージを作成をクリ

ック 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ メッセージ新規作成画面が表示されるので、「件名」と「本文」を入

力し、次へ進むをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ メッセージ内容確認画面が表示されるので、完了をクリック 
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① グローバルメニューの〈メッセージ〉をクリック 

② 受信メッセージ画面が表示されるので、メッセージ一覧から返信した

いメッセージをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ メッセージ詳細画面が表示されるので、返信をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ メッセージ返信画面が表示されるので、「件名」と「本文」を入力し、

次へ進むをクリック 

⑤ メッセージ内容確認画面が表示されるので、完了をクリック 

 

メッセージの返信  
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【パソコン】 

① 求人者マイページの画面上部にあるログアウトボタンをクリック 

②  

 

 

③ ハローワークインターネットサービスのトップ画面が表示されたら

ログアウト完了です。 

【スマホ】 

① 求人者マイページの画面上部にあるメニューをタップ 

② 表示されたメニューからログアウトをタップ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ ハローワークインターネットサービスのトップ画面が表示されたら

ログアウト完了です。 
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ログインパスワードを忘れてしまった 

新しいパスワードを設定しなおしてください。 

マイページログイン画面で『パスワードお忘れの方』をクリック➡ID（メールア

ドレス）を入力して次へ進むをクリック➡入力したメールアドレス充てにパスワ

ード再登録申込受付通知が届きますので、記載の認証キーと新しいパスワードを

入力して完了をクリック 

ＩＤ（メールアドレス）を忘れてしまった 

ご利用のハローワークにお越しの上、ご確認ください。 

ホーム画面に申込み中の求人が全て表示されない 

ホーム画面には申込み中の求人が２件まで表示されます。２件以上表示させる場

合は、有効中の求人を全て表示をクリックしてください。 

求職者へリクエストの希望を出したい 

求職公開番号をご確認の上、ハローワークへお越しください。 

選考結果が登録できない 

求人者マイページから選考結果が登録できるのは、求人が有効中の場合のみで

す。求人を取り消したり、無効中の場合は、ハローワークへお越しください。 

メッセージの返信ができない 

求職者マイページが利用不可（求職無効・退会など）の場合は返信ボタンが無効

になり、メッセージの返信ができなくなります。 

送受信したメッセージが表示されない 

メッセージは受信してから１年後に自動的に削除されます。 

削除したメッセージをボックスに戻したい 

完全に削除したメッセージは元に戻せません。 
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ＩＤ（メールアドレス）、パスワードを変更したい 

〈事業所情報・設定〉画面で各種設定タブをクリック➡ログインアカウント欄の

アカウントを編集をクリック➡『現在のパスワード』を入力後『新しい ID(メール

アドレス)』または『新しいパスワード』を入力➡次へ進むをクリック➡完了をク

リック 

アカウントを追加したい 

求人者マイページでは、ログインできるアカウントを 10 個まで追加できます。

採用担当者が複数いる場合は、アカウント追加を利用すると便利です。 

〈事業所情報・設定〉画面で各種設定タブをクリック➡追加アカウント一覧のア

カウント追加をクリック➡追加するメールアドレスとパスワードを入力し、次へ

進むをクリック➡ログインアカウント追加登録確認画面が表示されるので、完了

をクリック 

求人者マイページを退会したい 

〈事業所情報・設定〉画面で各種設定タブをクリック➡画面下部マイページを退

会をクリック➡完了をクリック 

（退会後）マイページ利用を再開したい 

求人者マイページ退会後 30 日以内であれば以前利用していたアカウントで再開

が可能です。 

求人者マイページログイン画面にてアカウント再登録をクリック➡以前利用して

いたメールアドレスとパスワードを入力 

よくある質問 

その他困ったときは… 

 求人者マイページのフッターエリアにある「よくある質問」を

クリックしてください。 
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お問い合わせ先 

ハローワーク犬山 企業支援部門 

 ⁉⁊⁋⁌⁍0568-61-2187 

平日 ８時３０分～１７時１５分 

（窓口受付時間：８時３０分～１６時） 

※土曜・日曜・祝日・年末年始は閉庁します 

 


