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6. 応募者を管理する 

6.1. 応募者を確認する 
 

求人者マイページでは、ハローワークから紹介された応募者の情報や求職者マイページを経由して直接応募（オンライン自主
応募）した応募者の情報を確認できます。また、応募者とやりとりしたメッセージの確認や応募者への選考結果の連絡、ハローワ
ークへの選考結果の登録ができます。 

応募者の情報は、「応募者管理」画面で確認できます。 
 

■操作手順 

① 「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 
応募者管理へ進むボタンをクリックします。 

② 「応募者管理」画面が表示されます。 
求人情報（求人番号、職種、応募状況等）と応募者の一覧を確認できます。 
必要に応じて絞り込み検索を行ってください。 

③ 応募者一覧で詳細を確認したい応募者名をクリックします。 
④ 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 

紹介状を確認したり、新規メッセージを作成したり、選考結果を登録してください。 
※「求人者マイページホーム」画面の「無効になった求人」一覧にある応募者管理へ進むボタンをクリックしても同じ手順で

応募者を確認できます。 
また、「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ボタンをクリックして表示する「有効中求人一覧」画
面や、無効になった求人を全て表示ボタンをクリックして表示する「無効になった求人一覧」画面からも同じ手順で応募
者を確認できます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「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
進むボタンをクリックします。 
※「求人者マイページホーム」画面の「無効になった求人」一覧にある応募者管理へ進むボタンをクリックしても同じ手順 
  で応募者を確認できます。 
  また、「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ボタンをクリックして表示する「有効中求人一覧」 
  画面や、無効になった求人を全て表示ボタンをクリックして表示する「無効になった求人一覧」画面からも同じ手順で 
  応募者を確認できます。 
※高卒求人の場合、応募者管理へ進むボタンはクリックできません。 
※求人無効の翌々々月末を過ぎた場合、応募者管理へ進むボタンはクリックできません。 
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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。 
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 応募者の絞り込み検索 

画面中部にある「絞り込み検索」で、応募者を絞り込むことができます。 
選考状況や紹介日などを指定して、絞込ボタンをクリックしてください。 
検索結果の一覧が画面下部に表示されます。 

 
 
 

③ 応募者一覧で詳細を確認したい応募者名をクリックします。 
※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
ックできません。 
 

 

 

④ 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 
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 求職者マイページを開設していない求職者（一般／大卒等）のときは・・・ 

紹介状を表示ボタンとハローワークへ選考結果を登録ボタンをクリックできます。 

 
 
 

 オンライン自主応募による応募者のときは・・・ 

新規メッセージを作成ボタン、メッセージを全て表示ボタン、求職者に選考結果を連絡ボタンとハローワークへ選考結果を
登録ボタンをクリックできます。 
※紹介状を表示ボタンは、オンラインハローワーク紹介や窓口紹介の場合は表示されますが、オンライン自主応募の場合
は紹介状が発行されないため表示されません。 

 
 
 

 オンラインハローワーク紹介またはオンライン自主応募による応募者のときは・・・ 

応募者が登録した志望動機を確認できます。 
また、添付ファイルのリンクをクリックすると、応募者がアップロードした応募書類（履歴書など）を確認できます。 

 
なお、添付ファイルは以下のタイミングで確認ができなくなります。 
 ・ハローワークへの選考結果が登録された時点 
 ・求職者からの応募取り消しがあった時点 
 ・求人無効の翌々々月末を過ぎた時点 
 

 

 応募者の管理について 

求人無効の翌々々月末を過ぎた場合、「応募者管理」画面を表示することはできなくなります。 
ハローワークへの選考結果を登録していなかったり、選考結果を連絡していない応募者がいた場合は、お手数ですが、選
考終了後に選考結果を応募者とハローワークへご連絡ください。 
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 「応募者情報詳細」画面の表示について 

ハローワークへの選考結果登録後から１週間が経過した場合、「応募者情報詳細」画面は表示できなくなります。 
その場合は、「応募者管理」画面から以下の利用はできなくなりますのでご注意ください。 
 
 ・応募者情報や応募書類の確認 
 ・新規メッセージの作成 
 ・応募者との送受信メッセージの確認 
 ・応募者への選考結果の連絡 
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 紹介状について 

紹介状を表示ボタンをクリックすると、「紹介状」が別ウィンドウに表示されます。 
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6.2. 応募者との送受信メッセージを確認する 
 
求人者マイページの「応募者管理」画面から、求職者マイページを経由して応募者とやりとりしたメッセージを確認できます。 

 

 応募者とやりとりしたメッセージの確認について 

ハローワークへの選考結果登録後から１週間が経過した場合、または、求人無効後（求人を取り消したり、有効期限
が過ぎた後）の翌々々月末を過ぎた場合は、「応募者管理」画面から応募者とやりとりしたメッセージは確認できなくなり
ます。 
メッセージを確認したい場合は、グローバルメニューの「メッセージ」をクリックして表示される「受信メッセージ」画面から確認
できます。詳細は、『7.メッセージ機能を使用する』を参照してください。 

 
 

■操作手順 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、送受信メッセージを確認したい応募者名をクリックします。 
② 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 

メッセージを全て表示ボタンをクリックします。 
③ 「応募者メッセージ一覧」画面が表示されます。 

メッセージ一覧から確認したいメッセージをクリックします。 
④ 「メッセージ詳細」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、送受信メッセージを確認したい応募者名をクリックします。 
※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
ックできません。 
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② 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 

メッセージを全て表示ボタンをクリックします。 
※求職者がマイページ未開設の場合、メッセージを全て表示ボタンはクリックできません。 
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③ 「応募者メッセージ一覧」画面が表示されます。 

メッセージ一覧から確認したいメッセージをクリックします。 

 
 

 メッセージ一覧の見方 

 
 
・「全て選択」のチェックボックスにチェックをつけると、表示されているメッセージ全てを一度に選択できます。 
 
・アイコンは、以下のメッセージの状態を表しています。 

 お気に入りに登録しているメッセージです。 

 お気に入りに未登録のメッセージです。 
 未読のメッセージです。 

 既読のメッセージです。 

 送信元に返信したメッセージです。 
 
・「種別」は、メッセージ差出人の種別を表示します。「ハローワーク」「求職者」と表示します。 
 
・「差出人／件名」は、メッセージの差出人とメッセージの件名が表示されます。 

クリックするとメッセージの詳細を確認できます。 
 
・「日時」は、メッセージの送受信日時が表示されます。 
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 メッセージ一覧の表示切替 

メッセージ一覧は、表示順を新しい順にするなど並べ替えたり、一度に表示する件数を指定したりできます。 

 
 
「並び順」の項目は以下のとおりです。 

項目 説明 
新しい順 すべてのメッセージが最新の日付順で表示されます。 
古い順 すべてのメッセージが古い日付順で表示されます。 
お気に入り すべてのメッセージのうち、お気に入りに登録したメッセージが上位に表示され

ます。表示順は最新の日付順です。その後ろにお気に入りに登録していない
メッセージが最新の日付順で表示されます。 

未読 すべてのメッセージのうち、未読のメッセージが上位に表示されます。表示順は
最新の日付順です。その後ろに既読メッセージが最新の日付順で表示されま
す。 

※初期設定では、「新しい順」で表示されます。 
 
※ページを切り替える場合は、ページ番号をクリックするか、 ＜前へ または 次へ＞ をクリックします。 

 
 

 

 このメッセージを削除したいときは・・・ 
削除したいメッセージのチェックボックスにチェックをつけ、削除ボタンをクリックします。削除の詳細については、『7.4.メッセー
ジを削除する』を参照してください。 
 

 
④ 「メッセージ詳細」画面が表示されます。 

※「メッセージ詳細」画面の詳細については、『7.2.メッセージを確認する』を参照してください。 
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6.3. 応募者に選考結果を連絡する 
 
求人者マイページの「応募者管理」画面から、求職者マイページを経由して応募者へ選考結果の連絡ができます。 
 

 求職マイページを開設していない応募者の場合は・・・ 

求職者マイページを開設していない応募者の場合、求人者マイページからは応募者への選考結果の連絡ができませんの
で、電話等により直接連絡してください。 
 

 

 求人者マイページからの応募者への選考結果連絡について 

ハローワークへの選考結果登録後から１週間が経過した場合、または、求人無効後（求人を取り消したり、有効期限
が過ぎた後）の翌々々月末を過ぎた場合は、求人者マイページからは応募者への選考結果の連絡ができませんので、
電話等により直接連絡してください。 

 
 

■操作手順 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、選考結果を連絡したい応募者名をクリックします。 
② 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 

求職者に選考結果を連絡ボタンをクリックします。 
③ 「求職者への選考結果連絡」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、次へ進むボタンをクリックします。 
④ 「選考結果連絡送信メッセージ内容確認」画面が表示されます。 

送信する場合は、完了ボタンをクリックしてください。 
⑤ 「求職者への選考結果連絡完了」画面が表示されます。 

「応募者情報詳細」画面へ戻るには、応募者情報詳細へ戻るボタンをクリックしてください。 
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■操作手順（詳細） 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、選考結果を連絡したい応募者名をクリックします。 
※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
ックできません。 
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② 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 

求職者に選考結果を連絡ボタンをクリックします。 
※求職者がマイページ未開設の場合、求職者に選考結果を連絡ボタンはクリックできません。 

 
 

 オンライン自主応募について 

オンライン自主応募は、求職者が求人者に直接応募するものであり、ハローワークの紹介ではありません。 
ハローワークの紹介によらず、直接応募された方を面接、採用されても、特定求職者雇用開発助成金など職業紹介を
条件とする助成金の対象とはなりませんのでご注意ください。 
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③ 「求職者への選考結果連絡」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、次へ進むボタンをクリックします。 

 
 

 大卒等求人のときは・・・ 

大卒等の採否結果は、「内定」または「不採用」が選択できます。 
 
「内定」の場合： 

 
 
「不採用」の場合： 
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 応募者へ選考結果を連絡する際は・・・ 

応募者へ選考結果を連絡する際は、選考結果をお間違えのないように、よくご確認のうえご連絡ください。 
 

 
④ 「選考結果連絡送信メッセージ内容確認」画面が表示されます。 

送信する場合は、完了ボタンをクリックしてください。 

 
 

⑤ 「求職者への選考結果連絡完了」画面が表示されます。 
「応募者情報詳細」画面へ戻るには、応募者情報詳細へ戻るボタンをクリックしてください。 

 
 

 ハローワークへの選考結果の登録がお済みでない場合 

ハローワークへの選考結果の登録がお済みでない場合は、「応募者情報詳細」画面のハローワークへの選考結果を登録
ボタンをクリックして表示される「ハローワークへの選考結果登録」画面から、選考結果をご登録ください。 
詳細については、『6.4.ハローワークに選考結果を登録する』を参照してください。 
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6.4. ハローワークに選考結果を登録する 
 
求人者マイページの「応募者管理」画面から、ハローワークへ選考結果の登録ができます。 
ハローワークへの選考結果の登録に当たっては、事前に応募者へ連絡をしてください。詳細については、『6.3.応募者に選考

結果を連絡する』を参照してください。 
 

6.4.1. 応募者ごとに選考結果を登録する 
 
求人者マイページの「応募者管理」画面から、応募者 1 名ずつ選考結果を登録できます。 
※選考結果が不採用の場合は、まとめて登録することもできます。詳細については、『6.4.2.応募者一覧からまとめて選考結

果を登録する（不採用）』を参照してください。 
 

■操作手順 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、選考結果を登録したい応募者名をクリックします。 
② 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 

ハローワークへ選考結果を登録ボタンをクリックします。 
③ 「ハローワークへの選考結果登録」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、次へ進むボタンをクリックします。 
④ 「ハローワークへの選考結果登録確認」画面が表示されます。 

登録する場合は、完了ボタンをクリックしてください。 
⑤ 「ハローワークへの選考結果登録完了」画面が表示されます。 

 

 求人者マイページからの選考結果登録について 

求人無効後（求人を取り消したり、有効期限が過ぎた後）の翌々々月末を過ぎると、求人者マイページからはハローワ
ークへの選考結果を登録できません。 
登録できない場合には求職者を紹介したハローワークまで電話等により選考結果の連絡をお願いします。 
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■操作手順（詳細） 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、選考結果を登録したい応募者名をクリックします。 
※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
ックできません。 
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② 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 

ハローワークへ選考結果を登録ボタンをクリックします。 

 
 

 オンライン自主応募について 

オンライン自主応募は、求職者が求人者に直接応募するものであり、ハローワークの紹介ではありません。 
ハローワークの紹介によらず、直接応募された方を面接、採用されても、特定求職者雇用開発助成金など職業紹介を
条件とする助成金の対象とはなりませんのでご注意ください。 
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③ 「ハローワークへの選考結果登録」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、次へ進むボタンをクリックします。 

 
 

 雇用（予定）日の入力について 

雇用（予定）日は、助成金の手続きなどで必要になりますので、原則、入力していいただくようお願いします。 
入力されていない場合はハローワークから確認させていただくことがあります。 
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 大卒等求人のときは・・・ 

大卒等の選考結果は、「内定」または「不採用」が選択できます。 
 
「内定」の場合： 

 
 

「不採用」の場合： 

 
 
 

④ 「ハローワークへの選考結果登録確認」画面が表示されます。 
登録する場合は、完了ボタンをクリックしてください。 
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⑤ 「ハローワークへの選考結果登録完了」画面が表示されます。 

引き続き選考結果を登録したい場合は、応募者管理へ戻るボタンをクリックしてください。 

 
 

 この求人の求人情報を変更したいときは・・・ 

この求人の取り消し、紹介の保留、募集人数の変更などを行いたいときは、「ハローワークへの選考結果登録完了」画面
で求人情報を編集ボタンをクリックして、希望する手続きを行ってください。 
詳細については、『4.求人情報を登録する』を参照してください。 

 
 

 応募者への選考結果の連絡がお済みでない場合 

応募者に選考結果をまだご連絡されていない場合には、速やかにご連絡ください。 
ハローワークへの選考結果登録後１週間以内の場合は、求人者マイページから応募者へ選考結果を連絡できます。 
詳細については、『6.3.応募者に選考結果を連絡する』を参照してください。 
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6.4.2. 応募者一覧からまとめて選考結果を登録する（不採用） 
求人者マイページの「応募者管理」画面から、不採用の選考結果をまとめて登録できます。 
 

■操作手順 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、選考結果を登録したい応募者名のチェックボックスにチェックをつけて、選択し
た応募者を不採用ボタンをクリックします。 

② 「ハローワークへの選考結果登録」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、次へ進むボタンをクリックします。 

③ 「ハローワークへの選考結果登録確認」画面が表示されます。 
登録する場合は、完了ボタンをクリックしてください。 

④ チェックをつけた人数分の「ハローワークへの選考結果登録」画面が表示されます。 
②と③を繰り返します。 

⑤ 全ての選考結果の登録が完了すると、「ハローワークへの選考結果登録完了」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、選考結果を登録したい応募者名のチェックボックスにチェックをつけて、選択した
応募者を不採用ボタンをクリックします。 
※全ての応募者を選択したい場合は、「全て選択」のチェックボックスにチェックをつけてください。 
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② 「ハローワークへの選考結果登録」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、次へ進むボタンをクリックします。 
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③ 「ハローワークへの選考結果登録確認」画面が表示されます。 

登録する場合は、完了ボタンをクリックしてください。 
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④ チェックをつけた人数分の「ハローワークへの選考結果登録」画面が表示されます。 

②と③を繰り返します。 
 

⑤ 全ての選考結果の登録が完了すると、「ハローワークへの選考結果登録完了」画面が表示されます。 
引き続き選考結果を登録したい場合は、応募者管理へ戻るボタンをクリックしてください。 

 
 

 この求人の求人情報を変更したいときは・・・ 

この求人の取り消し、紹介の保留、募集人数の変更などを行いたいときは、「ハローワークへの選考結果登録完了」画面
で求人情報を編集ボタンをクリックして、希望する手続きを行ってください。 
詳細については、『4.求人情報を登録する』を参照してください。 

 
 

 応募者への選考結果の連絡がお済みでない場合 

応募者に選考結果をまだご連絡されていない場合には、速やかにご連絡ください。 
ハローワークへの選考結果登録後１週間以内の場合は、求人者マイページから応募者へ選考結果を連絡できます。 
詳細については、『6.3.応募者に選考結果を連絡する』を参照してください。 
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 不採用にした応募者を削除したいときは・・・ 

選考結果を不採用で登録した応募者を、応募者一覧から削除できます。 
 
「応募者管理」画面の応募者一覧で、削除したい応募者名のチェックボックスにチェックをつけて、 
選択した応募者を削除ボタンをクリックします。 

 
 
※不採用以外の応募者が選択されていた場合はエラーメッセージが表示されます。 
 

 
 


