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4. 求人情報を登録する 

4.1. 求人仮登録の流れ 
 

求人者マイページでは事業所情報を登録すると、求人情報を仮登録できます。 
仮登録は新規で登録する方法と、以前に登録している情報を転用して登録する方法の 2 通りがあります。 
また、仮登録の入力中の求人情報は一時保存できます。ただし、一時保存中は、新規に別の求人情報を仮登録できません。 
 
以下の求人を登録できます。 

 一般求人（一般、パート、季節、出稼ぎ） 

 大卒等求人 

 高卒求人 
 
仮登録後はハローワークで内容を確認後、本登録されます（求人が受理されます）。 
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 セッションタイムアウトについて 

ハローワークインターネットサービスでは約 50 分間別の画面への移動が無い場合は、セキュリティのため接続が自動的に
切断され、「ログイン情報が失われたか、ログインされていません。」と表示されます。それまでに入力された情報が失われま
すので、入力に時間がかかる場合など、50 分以上同じ画面にとどまる可能性がある場合は、50 分経過する前に「前へ
戻る」ボタンなどで一度別の画面に移動し、再度元の画面に戻ったうえで、入力を続行していただくようお願いします。 
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4.2. 新規に求人情報を仮登録する 
 
 

求人者マイページから新規の求人情報を仮登録できます。仮登録の手続きは、これまでのハローワークへの求人申込みの有
無や求人者マイページ開設の有無により、以下の 3 つに分かれます。 

(1) ハローワークに求人を申し込んだことがある（求人者マイページ未開設） 

(2) ハローワークに求人を申し込んだことがない 

(3) ハローワークに求人を申し込んだことがある（求人者マイページ開設済み） 
 
 

4.2.1. 「求人仮登録」画面を表示する 
 

仮登録の手続きは、「求人仮登録」画面で行います。 
「求人仮登録」画面を表示させる操作は、これまでのハローワークへの求人申込みの有無や求人者マイページ開設の有無によ

り異なります。 
 

(1) ハローワークに求人を申し込んだことがある（求人者マイページ未開設）  
過去にハローワークに求人を申し込んだことがある場合は、事業所情報の登録手続きは省略されます。（ただし、仮登録

後にハローワークに来所した際に、2020 年 1 月から新たに登録が必要となった項目の確認を窓口で行います。） 
事業所番号を入力して、求人情報を仮登録してください。 
 

■操作手順 

① 求人者マイページの「求人申し込み実績」画面で「過去にハローワークに求人を申し込んだことがある」を選択します。 
② 「事業所番号」を入力し、求人情報を入力ボタンをクリックします。 
③ 「求人仮登録」画面が表示されます。求人情報を入力ボタンをクリックします。 
④ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 求人者マイページの「求人申し込み実績」画面で「過去にハローワークに求人を申し込んだことがある」を選択します。 
② 「事業所番号」を入力し、求人情報を入力ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 

③ 「求人仮登録」画面が表示されます。求人情報を入力ボタンをクリックします。 
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④ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 
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(2) ハローワークに求人を申し込んだことがない 
事業所情報を仮登録した後、引き続き求人情報を仮登録してください。 

 『2.2.事業所情報を仮登録する』 
 

■操作手順 

① 求人者マイページの「事業所登録」画面で必要事項を登録し、「事業所情報仮登録完了」画面を表示させます。 
求人情報を入力ボタンをクリックします。 

② 「求人仮登録」画面が表示されます。求人情報を入力ボタンをクリックします。 
③ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 

 

■操作手順（詳細） 

① 求人者マイページの「事業所登録」画面で必要事項を登録し、「事業所情報仮登録完了」画面を表示させます。 
求人情報を入力ボタンをクリックします。 
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② 「求人仮登録」画面が表示されます。求人情報を入力ボタンをクリックします。 

 
 

③ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 
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(3) ハローワークに求人を申し込んだことがある（求人者マイページ開設済み） 

 
「求人者マイページホーム」画面から求人情報を仮登録してください。 

 

■操作手順 

① 「求人者マイページホーム」画面を表示させます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
② 「新規求人登録」画面が表示されます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
③ 「求人仮登録」画面が表示されます。求人情報を入力ボタンをクリックします。 
④ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 

 
■操作手順（詳細） 

① 「求人者マイページホーム」画面を表示させます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
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② 「新規求人登録」画面が表示されます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 

 
 
 

③ 「求人仮登録」画面が表示されます。求人情報を入力ボタンをクリックします。 
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④ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 
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4.2.2. 一般求人（フルタイム、パート、季節、出稼ぎ）を登録する 
 

一般（フルタイム、パート、季節、出稼ぎ）向けの求人情報を登録します。 
 

 
新規に求人登録する場合、以下のステップで登録します。 

(1) 求人区分等の登録 

(2) 事業所情報の確認 

(3) 仕事内容の登録 

(4) 賃金・手当の登録 

(5) 労働時間の登録 

(6) 保険・年金・定年等の登録 

(7) 求人 PR 情報の登録 

(8) 選考方法の登録 
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(1) 求人区分等の登録 
求人区分（フルタイム、パート、季節、出稼ぎ）や、求人情報の公開範囲（事業所名の公開）などを登録します。 
はじめて求人情報を登録する場合は、「求人区分等登録」画面が表示されています。手順④から進めてください。 
 
■操作手順 

① 「求人者マイページホーム」画面を表示させます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
② 「新規求人登録」画面が表示されます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
③ 「求人仮登録」画面が表示されます。求人情報を入力ボタンをクリックします。 
④ 「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、次へ進むボタンをクリックします。 
⑤ 「事業所情報確認」画面が表示されます。 

引き続き、『（2）事業所情報の確認』に進みます。 
 

■操作手順（詳細） 

① 「求人者マイページホーム」画面を表示させます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
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② 「新規求人登録」画面が表示されます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 

 
 

③ 「求人仮登録」画面が表示されます。画面の説明文を確認し、求人情報を入力ボタンをクリックします。 
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④ 「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、次へ進むボタンをクリックします。 

 
 

 「求人区分等登録」の入力項目 
「求人区分等登録」の入力項目は以下のとおりです。 

・求人区分 
・求人情報・事業所名の公開範囲 
・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） 
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⑤ 「事業所情報確認」画面が表示されます。 

引き続き、『（2）事業所情報の確認』に進みます。 
 

(2) 事業所情報の確認 
登録されている事業所情報の内容を確認します。 
 

■操作手順 

① 「事業所情報確認」画面で事業所情報の内容を確認し、次へ進むボタンをクリックします。 
② 「仕事内容登録」画面が表示されます。 

 

■操作手順（詳細） 

① 「事業所情報確認」画面で事業所情報の内容を確認し、次へ進むボタンをクリックします。 
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② 「仕事内容登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（3）仕事内容の登録』に進みます。 
 

 事業所情報の内容を変更したいときは・・・ 

この画面からは変更できませんので、事業所情報を変更してください。（『8.事業所情報を変更する』を参照。） 
 

 
(3) 仕事内容の登録 
職種や仕事の内容、雇用形態、就業場所、必要な経験・資格などを登録します。 
必須入力項目以外も可能な範囲で入力してください。 
 

■操作手順 

① 「仕事内容登録」画面で、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。 
② 「賃金・手当登録」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「仕事内容登録」画面で、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。 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 「仕事内容登録」の入力項目 
「仕事内容登録」の入力項目は以下のとおりです。 

・職種 ・マイカー通勤 
・仕事の内容 ・転勤の可能性 
・派遣・請負等 ・年齢 
・雇用形態 ・学歴・専攻 
・雇用期間 ・必要な経験等 
・試用期間 ・必要な PC スキル 
・就業場所 ・必要な免許・資格 
※次の項目は、出稼ぎのみの入力項目です。 
・元請けとの請負系列関係 
 

 



4.求人情報を登録する 4.2 新規に求人情報を仮登録する 

 
4-18 

 

 就業場所の地図の登録方法 
「就業場所」の地図の登録方法は 2 つあります。 
（1）就業場所が、事業所情報に登録した「事業所所在地」、「就業場所」と同じ場合 
（2）就業場所を新たに登録する場合 
 
（1）就業場所が、事業所情報に登録した「事業所所在地」、「就業場所」と同じ場合 
 1.「就業場所」のプルダウンメニューから「事業所所在地と同じ」または「就業場所（1～20）」を選択し、 

     登録済みの地図を表示ボタンをクリックします。 

 
 2.地図が表示されます。 
 ※表示された地図は、拡大／縮小、ピンの設定や削除、移動はできません。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（2）就業場所を新たに登録する場合 
  『2.2.5.事業所就業場所情報を登録する』の手順③～⑤を参照してください。 
 

 
② 「賃金・手当登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（4）賃金・手当の登録』に進みます。 
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(4) 賃金・手当の登録 
賃金形態、基本給、各種手当、昇給、賞与などを登録します。 
必須入力項目以外も可能な範囲で入力してください。 
 

■操作手順 

① 「賃金・手当登録」画面で、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。 
② 「労働時間登録」画面が表示されます。 
 

■操作手順（詳細） 

① 「賃金・手当登録」画面で、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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 「賃金・手当登録」の入力項目 
「賃金・手当登録」の入力項目は以下のとおりです。 
求人区分（フルタイム、パート、季節、出稼ぎ）によって入力項目は異なります。 

・賃金形態等 ・賃金支払日 
・基本給（a） ・昇給 
・定期的に支払われる手当（b） ・賞与 
・固定残業代（c）  
・a + b 
（固定残業代がある場合は a + b + c） 

※以降の項目は出稼ぎのみの入力項目です。 
・定額的賃金（a） 

・その他の手当等付記事項（d） 
・月平均労働日数 

※フルタイム、出稼ぎのみの入力項目です。 

・月平均の時間外手当（b） 
・月平均 
・各種社会保険料（c） 

・通勤手当 
・賃金締切日 

・食費・宿舎費（d） 
・その他（e） 

 ・毎月の賃金手取概算額（税込） 
  （a + b – c – d - e） 
  

 

 
② 「労働時間登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（5）労働時間の登録』に進みます。 
 

(5) 労働時間の登録 
就業時間や時間外労働、休憩時間、休日などを登録します。 
必須入力項目以外も可能な範囲で入力してください。 
 

■操作手順 

① 「労働時間登録」画面で、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。 
② 「保険・年金・定年等登録」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「労働時間登録」画面で、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。 

 

 

 「労働時間登録」の入力項目 
「労働時間登録」の入力項目は以下のとおりです。 
求人区分（フルタイム、パート、季節、出稼ぎ）によって入力項目は異なります。 
 

・就業時間 ・休日等 
・時間外労働 ・年次有給休暇 
・休憩時間 ・年間休日数 
・週所定労働日数 

※パートのみの入力項目です。 
 ※フルタイムのみの入力項目です。 

  
 

② 「保険・年金・定年等登録」画面が表示されます。 
引き続き、『（6）保険・年金・定年等の登録』に進みます。 
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(6) 保険・年金・定年等の登録 
募集する雇用形態に適用される保険や退職金、定年制度、入居可能住宅の有無などを登録します。 
必須入力項目以外も可能な範囲で入力してください。 
 

■操作手順 

① 「保険・年金・定年等登録」画面で、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。 
② 「求人 PR 情報登録」画面が表示されます。 
 

■操作手順（詳細） 

① 「保険・年金・定年等登録」画面で、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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 「保険・年金・定年等登録」の入力項目 
「保険・年金・定年等登録」の入力項目は以下のとおりです。 
 

・加入保険等 ※以降の項目は出稼ぎのみの入力項目です。 
・企業年金 
・退職金共済 
・退職金制度 

・福利厚生施設（宿舎の状況等） 
・給食制度 
・旅費 

・定年制 
・再雇用制度 
・勤務延長 
・入居可能住宅 

・健康管理・労働災害防止対策 
（健康診断・安全衛生教育等） 
・退職金共済制度への加入 
 

・利用可能託児施設  
・就業規則  
  

 

 
② 「求人 PR 情報登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（7）求人 PR 情報の登録』に進みます。 
 

(7) 求人 PR 情報の登録 
募集する求人に対する PR 情報を登録します。 
入力した情報は、求人票には表示されませんが、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に設置された来所者

端末で公開され、「求人・事業所 PR シート」としてハローワークで希望者に配布します。 
求人票だけでは伝えきれない PR 情報を登録することで、求職者に事業内容の知識を深めてもらえたり、入社後のイメージ

も高めてもらえることが期待できます。 
 

■操作手順 

① 「求人 PR 情報登録」画面で、情報を入力し、次へ進むボタンをクリックします。 
② 「選考方法登録」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「求人 PR 情報登録」画面で、情報を入力し、次へ進むボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 「求人 PR 情報登録」の入力項目 
「求人 PR 情報登録」の入力項目は以下のとおりです。 

・事業所からのメッセージ  
・障害者に実施している合理的配慮の例  
・障害者の就労や定着に関するサポート体制  
・障害者雇用の担当者からのメッセージ  
・障害のあるスタッフからのメッセージ  
・障害者雇用に関するアピールポイント  
・その他 
 ※出稼ぎのみの入力項目です。 

 

  
 

 
② 「選考方法登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（8）選考方法の登録』に進みます。 
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(8) 選考方法の登録 
募集する求人の採用人数、選考方法、採用者への通知方法などを登録し、仮登録を完了させます。 
また、仮求人票（PDF で表示）を確認することもできます。 

 

■操作手順 

① 「選考方法登録」画面で、必須入力項目と任意の情報を入力し、完了ボタンをクリックします。 
② 「求人仮登録完了」画面が表示されます。 

 
 

■操作手順（詳細） 

① 「選考方法登録」画面で、必須入力項目と任意の情報を入力し、完了ボタンをクリックします。 
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 「選考方法登録」の入力項目 
「選考方法登録」の入力項目は以下のとおりです。 
 

・採用人数 ・応募書類の返戻 
・選考方法 ・選考に関する特記事項 
・選考結果通知 ・担当者 
・求職者への通知方法 ・UIJ ターン歓迎 
・選考日時等 
・選考場所 

・外国人雇用実績 
 ※フルタイム、パートのみの入力項目です。 

・応募書類等 ・求人に関する特記事項 
 ・ハローワークへの連絡事項 
  

 

 

 仮の求人票を表示させたいときは・・・ 

仮求人票を表示ボタンをクリックすると、別ウィンドウに PDF 版の仮求人票が表示されます。 
 

 
② 「求人仮登録完了」画面が表示されます。 
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 求人情報を仮登録すると・・・ 

「求人者マイページホーム」画面に申し込み中の求人２件までが表示されます。 
３件以上表示させる場合には、「有効中の求人を全て表示」ボタンをクリックしてください。 
 

 

  

 
    

本登録が完了すると、ハローワークから求人受理完了のメッセージがメールで届きます。 
受理された求人は応募者管理などができるようになります。 
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・応募者管理へ進むボタン 
 応募者を確認するページを開きます。 
 詳細は、『6.1.応募者を確認する』を参照してください。 
 
・求職情報検索ボタン 
 有効中の求人から求職情報を検索するページを開きます。 
 詳細は、『5.1.求職情報を検索する』を参照してください。 
 
・求人票を表示ボタン 
登録した求人情報の詳細を、「求人票」の形式で表示します。 
 
・詳細を表示ボタン 
 登録した求人情報の詳細が確認できます。 
 
・求人情報を編集ボタン 
 登録している求人情報を変更するために編集するページを開きます。 
 詳細は、『4.5.求人情報を編集する』を参照してください。 
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4.2.3. 大卒等求人を登録する 
 

大卒等向けの求人情報を登録します。 
※求人受付開始日が決まっています。 
 
 
新規に求人登録する場合、以下のステップで登録します。 

(1) 求人区分等の登録 

(2) 事業所情報の確認 

(3) 仕事内容の登録 

(4) 賃金・手当の登録 

(5) 労働時間の登録 

(6) 保険・年金・定年等の登録 

(7) 選考方法の登録 

(8) 青少年雇用情報の登録 
 
 

(1) 求人区分等の登録 
求人区分（大卒等）や、求人情報の公開範囲（事業所名の公開）などを登録します。 

 

■操作手順 

① 「求人者マイページホーム」画面を表示させます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
② 「新規求人登録」画面が表示されます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
③ 「求人仮登録」画面が表示されます。求人情報を入力ボタンをクリックします。 
④ 「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、次へ進むボタンをクリックします。 
⑤ 「事業所情報確認」画面が表示されます。 

引き続き、『（2）事業所情報の確認』に進みます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「求人者マイページホーム」画面を表示させます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 

 

 

② 「新規求人登録」画面が表示されます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
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③ 「求人仮登録」画面が表示されます。求人情報を入力ボタンをクリックします。 
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④ 「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、次へ進むボタンをクリックします。 

 
 

 「求人区分等登録」の入力項目 
「求人区分等登録」の入力項目は以下のとおりです。 

・求人区分 
・求人情報・事業所名の公開範囲 
・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） 
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⑤ 「事業所情報確認」画面が表示されます。 

引き続き、『（2）事業所情報の確認』に進みます。 
 

(2) 事業所情報の確認 
登録されている事業所情報の内容を確認します。 
 

■操作手順 

① 「事業所情報確認」画面で事業所情報の内容を確認し、次へ進むボタンをクリックします。 
② 「仕事内容登録」画面が表示されます。 

 

■操作手順（詳細） 

① 「事業所情報確認」画面で事業所情報の内容を確認し、次へ進むボタンをクリックします。 
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② 「仕事内容登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（3）仕事内容の登録』に進みます。 
 

 事業所情報の内容を変更したいときは・・・ 

この画面からは変更できませんので、事業所情報を変更してください。（『8.事業所情報を変更する』を参照。） 
 

 
(3) 仕事内容の登録 
職種や仕事の内容、雇用形態、就業場所、必要な経験・資格などを登録します。 
必須入力項目以外も可能な範囲で入力してください。 
 

■操作手順 

① 「仕事内容登録」画面で、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。 
② 「賃金・手当登録」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「仕事内容登録」画面で、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。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 「仕事内容登録」の入力項目 
「仕事内容登録」の入力項目は以下のとおりです。 

・職種 ・就業場所 
・仕事の内容 ・マイカー通勤 
・派遣・請負等 ・転勤の可能性 
・雇用形態 ・履修科目 
・雇用期間 ・必要な免許・資格 
・試用期間 ・既卒者・中退者の応募可否 
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 就業場所の地図の登録方法 
  『4.2.2.一般求人（フルタイム、パート、季節、出稼ぎ）を登録する』の『（3）仕事内容の登録』を参照してくださ

い。 
 

 
 

② 「賃金・手当登録」画面が表示されます。 
引き続き、『（4）賃金・手当の登録』に進みます。 

 
(4) 賃金・手当の登録 
賃金形態、基本給、各種手当、昇給、賞与などを登録します。 
必須入力項目以外も可能な範囲で入力してください。 
 

■操作手順 

① 「賃金・手当登録」画面で、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。 
② 「労働時間登録」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「賃金・手当登録」画面で、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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 「賃金・手当登録」の入力項目 
「賃金・手当登録」の入力項目は以下のとおりです。 

以下の項目は大学院／大学／短大／高専／専修学校／能開校ごとに入力してください。 
・賃金形態等 ・固定残業代（c） 
・基本給（a） 
・定期的に支払われる手当（b） 

・a + b 
（固定残業代がある場合は a + b + c） 

  
以下の項目は共通の入力項目です。 
・固定残業代に関する特記事項 ・賃金支払日 
・通勤手当 ・昇給 
・賃金締切日 ・賞与 
  

 

 
② 「労働時間登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（5）労働時間の登録』に進みます。 
 

(5) 労働時間の登録 
就業時間や時間外労働、休憩時間、休日などを登録します。 
必須入力項目以外も可能な範囲で入力してください。 
 

■操作手順 

① 「労働時間登録」画面で、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。 
② 「保険・年金・定年等登録」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「労働時間登録」画面で、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。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 「労働時間登録」の入力項目 
「労働時間登録」の入力項目は以下のとおりです。 

・就業時間 ・休日等 
・時間外労働 ・年次有給休暇 
・休憩時間 ・年間休日数 
  

 

 
② 「保険・年金・定年等登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（6）保険・年金・定年等の登録』に進みます。 
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(6) 保険・年金・定年等の登録 
募集する雇用形態に適用される保険や退職金、定年制度、就業規則の有無などを登録します。 
必須入力項目以外も可能な範囲で入力してください。 
 

■操作手順 

① 「保険・年金・定年等登録」画面で、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。 
② 「選考方法登録」画面が表示されます。 
 

■操作手順（詳細） 

① 「保険・年金・定年等登録」画面で、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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 「保険・年金・定年等登録」の入力項目 
「保険・年金・定年等登録」の入力項目は以下のとおりです。 

・加入保険等 ・再雇用制度 
・企業年金 ・勤務延長 
・退職金共済 ・入居可能住宅 
・退職金制度 ・就業規則 
・定年制  
  

 

 
② 「選考方法登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（7）選考方法の登録』に進みます。 
 

(7) 選考方法の登録 
募集する求人の採用人数、選考方法、採用者への通知方法などを登録します。 

 

■操作手順 

① 「選考方法登録」画面で、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。 
② 「青少年雇用情報登録」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「選考方法登録」画面で、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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 「選考方法登録」の入力項目 
「選考方法登録」の入力項目は以下のとおりです。 

・求人数 ・応募書類等 
・受付期間 ・応募書類の返戻 
・既卒者等の入社日 ・担当者 
・説明会 ・外国人雇用実績 
・選考方法 ・補足事項 
・選考日 ・求人条件にかかる特記事項 
・選考場所 ・ハローワークへの連絡事項 
  

 

 
③ 「青少年雇用情報登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（8）青少年雇用情報の登録』に進みます。 
 

(8) 青少年雇用情報の登録 
新卒者採用者数や、平均勤続年数、研修の有無など以下の内容を登録し、仮登録を完了させます。 
また、仮求人票（PDF で表示）を確認することもできます。 
 
 

■操作手順 

① 「青少年雇用情報登録」画面で、必須入力項目と任意の情報を入力し、完了ボタンをクリックします。 
② 「求人仮登録完了」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「青少年雇用情報登録」画面で、必須入力項目と任意の情報を入力し、完了ボタンをクリックします。 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 「青少年雇用情報登録」の入力項目 
「青少年雇用情報登録」の入力項目は以下のとおりです。 
企業の職場情報 区分毎の職場情報 
・募集・採用に関する情報 ・区分毎の情報 
・職業能力の開発及び向上に関する取組の実施状況 ・募集・採用に関する情報 
・職場への定着の促進に関する取組の実施状況 ・職場への定着の促進に関する取組の実施状況 
  

 

 
 



4.求人情報を登録する 4.2 新規に求人情報を仮登録する 

 
4-45 

 

 仮の求人票を表示させたいときは・・・ 

仮求人票を表示ボタンをクリックすると、別ウィンドウに PDF 版の仮求人票が表示されます。 
 

 
② 「求人仮登録完了」画面が表示されます。 
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 求人情報を仮登録すると・・・ 

「求人者マイページホーム」画面に申し込み中の求人２件までが表示されます。 
３件以上表示させる場合には、「有効中の求人を全て表示」ボタンをクリックしてください。 
 

 
 

    
本登録が完了すると、ハローワークから求人受理完了のメッセージがメールで届きます。 
受理された求人は応募者管理などができるようになります。 
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・応募者管理へ進むボタン 
 応募者を確認するページを開きます。 
 詳細は、『6.1.応募者を確認する』を参照してください。 

 
・求職情報検索ボタン 
 有効中の求人から求職情報を検索するページを開きます。 
 詳細は、『5.1.求職情報を検索する』を参照してください。 
 
・求人票を表示ボタン 
登録した求人情報の詳細を、「求人票」の形式で表示します。 
 
・詳細を表示ボタン 
 登録した求人情報の詳細が確認できます。 
 
・求人情報を編集ボタン 
 登録している求人情報を変更するために編集するページを開きます。 
 詳細は、『4.5.求人情報を編集する』を参照してください。 
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4.2.4. 高卒求人を登録する 
高卒向けの求人情報を登録します。 
※求人受付開始日が決まっています。 
 
 
新規に求人登録する場合、以下のステップで登録します。 

(1) 求人区分等の登録 

(2) 事業所情報の確認 

(3) 仕事内容の登録 

(4) 賃金・手当の登録 

(5) 労働時間の登録 

(6) 保険・年金・定年等の登録 

(7) 選考方法の登録 

(8) 青少年雇用情報の登録 
 

(1) 求人区分等の登録 
求人区分（高卒）や、求人情報の公開範囲（事業所名の公開）などを登録します。 

 

■操作手順 

① 「求人者マイページホーム」画面を表示させます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
② 「新規求人登録」画面が表示されます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
③ 「求人仮登録」画面が表示されます。求人情報を入力ボタンをクリックします。 
④ 「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、次へ進むボタンをクリックします。 
⑤ 「事業所情報確認」画面が表示されます。 

引き続き、『（2）事業所情報の確認』に進みます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「求人者マイページホーム」画面を表示させます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 

 
 

② 「新規求人登録」画面が表示されます。新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
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③ 「求人仮登録」画面が表示されます。求人情報を入力ボタンをクリックします。 
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④ 「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、次へ進むボタンをクリックします。 

 
 

 「求人区分等登録」の入力項目 
「求人区分等登録」の入力項目は以下のとおりです。 

・求人区分 
・求人情報・事業所名の公開範囲 
 

 

 
⑤ 「事業所情報確認」画面が表示されます。 

引き続き、『（2）事業所情報の確認』に進みます。 
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(2) 事業所情報の確認 
登録されている事業所情報の内容を確認します。 
 

■操作手順 

① 「事業所情報確認」画面で事業所情報の内容を確認し、次へ進むボタンをクリックします。 
② 「仕事内容登録」画面が表示されます。 

 

■操作手順（詳細） 

① 「事業所情報確認」画面で事業所情報の内容を確認し、次へ進むボタンをクリックします。 

 

  



4.求人情報を登録する 4.2 新規に求人情報を仮登録する 

 
4-53 

 
② 「仕事内容登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（3）仕事内容の登録』に進みます。 
 

 事業所情報の内容を変更したいときは・・・ 

この画面からは変更できませんので、事業所情報を変更してください。（『8.事業所情報を変更する』を参照。） 
 

 
(3) 仕事内容の登録 
職種や仕事の内容、雇用形態、就業場所、必要な経験・技能等を登録します。 
必須入力項目以外も可能な範囲で入力してください。 
 

■操作手順 

① 「仕事内容登録」画面で、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。 
② 「賃金・手当登録」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「仕事内容登録」画面で、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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「仕事内容登録」の入力項目 
「仕事内容登録」の入力項目は以下のとおりです。 

・職種 ・就業場所 
・仕事の内容 ・マイカー通勤 
・派遣・請負等 ・転勤の可能性 
・雇用形態 ・既卒者・中退者の応募可否 
・雇用期間 ・必要な知識・技能等（履修科目） 
・試用期間 ・通学 
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 就業場所の地図の登録方法 
  『4.2.2.一般求人（フルタイム、パート、季節、出稼ぎ）を登録する』の『（3）仕事内容の登録』を参照してくださ

い。 
 

 
② 「賃金・手当登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（4）賃金・手当の登録』に進みます。 
 

(4) 賃金・手当の登録 
賃金形態、基本給、各種手当、昇給、賞与などを登録します。 
必須入力項目以外も可能な範囲で入力してください。 
 

■操作手順 

① 「賃金・手当登録」画面で、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。 
② 「労働時間登録」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「賃金・手当登録」画面で、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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 「賃金・手当登録」の入力項目 
「賃金・手当登録」の入力項目は以下のとおりです。 

・賃金形態等 ・特別に支払われる手当 
・毎月の賃金 ・通勤手当 
・基本給（a） ・賃金締切日 
・定額的に支払われる手当（b） ・賃金支払日 
・固定残業代（c） ・昇給 
・a + b 
（固定残業代がある場合は a + b + c） 

・賞与 

  
 

 
② 「労働時間登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（5）労働時間の登録』に進みます。 
 

(5) 労働時間の登録 
就業時間や時間外労働、休憩時間、休日などを登録します。 
必須入力項目以外も可能な範囲で入力してください。 
 

■操作手順 

① 「労働時間登録」画面で、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。 
② 「保険・年金・定年等登録」画面が表示されます。 

  



4.求人情報を登録する 4.2 新規に求人情報を仮登録する 

 
4-58 

 

■操作手順（詳細） 

① 「労働時間登録」画面で、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。 

 
 
 
 

 「労働時間登録」の入力項目 
「労働時間登録」の入力項目は以下のとおりです。 

・就業時間 ・休日等 
・時間外労働 ・年次有給休暇 
・休憩時間 ・年間休日数 
  

 

 
② 「保険・年金・定年等登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（6）保険・年金・定年等の登録』に進みます。 
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(6) 保険・年金・定年等の登録 
募集する雇用形態に適用される保険や退職金、定年制度、就業規則の有無などを登録します。 
必須入力項目以外も可能な範囲で入力してください。 
 

■操作手順 

① 「保険・年金・定年等登録」画面で、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。 
② 「選考方法登録」画面が表示されます。 
 

■操作手順（詳細） 

① 「保険・年金・定年等登録」画面で、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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 「保険・年金・定年等登録」の入力項目 
「保険・年金・定年等登録」の入力項目は以下のとおりです。 

・加入保険等 ・再雇用制度 
・企業年金 ・勤務延長 
・退職金共済 ・入居可能住宅 
・退職金制度 ・就業規則 
・定年制  
  

 

 
② 「選考方法登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（7）選考方法の登録』に進みます。 
 

(7) 選考方法の登録 
募集する求人の採用人数、選考方法、採用者への通知方法などを登録します。 

 

■操作手順 

① 「選考方法登録」画面で、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。 
② 「青少年雇用情報登録」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「選考方法登録」画面で、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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 「選考方法登録」の入力項目 
「選考方法登録」の入力項目は以下のとおりです。 

・求人数 ・選考場所 
・受付期間 ・赴任旅費の有無 
・既卒者等の入社日 ・担当者 
・応募前職場見学 ・補足事項 
・複数応募 ・求人条件にかかる特記事項 
・選考方法 ・紹介希望安定所 
・選考結果通知 ・指定校推薦 
・選考日 ・ハローワークへの連絡事項 
  

 

 
③ 「青少年雇用情報登録」画面が表示されます。 

引き続き、『（8）青少年雇用情報の登録』に進みます。 
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(8) 青少年雇用情報の登録 
新卒者採用者数や、平均勤続年数、研修の有無など以下の内容を登録し、仮登録を完了させます。 
また、仮求人票（PDF で表示）を確認することもできます。 
 

■操作手順 

① 「青少年雇用情報登録」画面で、必須入力項目と任意の情報を入力し、完了ボタンをクリックします。 
② 「求人仮登録完了」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「青少年雇用情報登録」画面で、必須入力項目と任意の情報を入力し、完了ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「青少年雇用情報登録」の入力項目 
「青少年雇用情報登録」の入力項目は以下のとおりです。 

企業の職場情報 区分毎の職場情報 
・募集・採用に関する情報 ・区分毎の情報 
・職業能力の開発及び向上に関する取組の実施状況 ・募集・採用に関する情報 
・職場への定着の促進に関する取組の実施状況 ・職場への定着の促進に関する取組の実施状況 
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 仮の求人票を表示させたいときは・・・ 

仮求人票を表示ボタンをクリックすると、別ウィンドウに PDF 版の仮求人票が表示されます。 
 

 
② 「求人仮登録完了」画面が表示されます。 
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 求人情報を仮登録すると・・・ 

「求人者マイページホーム」画面に申し込み中の求人２件までが表示されます。 
３件以上表示させる場合には、「有効中の求人を全て表示」ボタンをクリックしてください。 
 

 
 
 
本登録が完了すると、ハローワークから求人受理完了のメッセージがメールで届きます。 
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・応募者管理へ進むボタン 
 応募者を確認するページを開きます。 
 詳細は、『6.1.応募者を確認する』を参照してください。 

 
・求職情報検索ボタン 
 有効中の求人から求職情報を検索するページを開きます。 
 なお、高校卒業予定者については、求職情報検索の対象にはなりません。 
 詳細は、『5.1.求職情報を検索する』を参照してください。 
 
・求人票を表示ボタン 
登録した求人情報の詳細を、「求人票」の形式で表示します。 
 
・詳細を表示ボタン 
 登録した求人情報の詳細が確認できます。 
 
・求人情報を編集ボタン 
 登録している求人情報を変更するために編集するページを開きます。 
 詳細は、『4.5.求人情報を編集する』を参照してください。 
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4.3. 求人情報を一時保存する 
 
 
「求人仮登録」画面で、入力中の求人情報を一時保存できます。一時保存した求人は「新規求人情報」として 14 日間保

存され、保存期間中はいつでも入力を再開できます。 
ただし、一時保存中の求人がある場合は、新規求人の仮登録を開始することはできません。 

(1) 求人情報を一時保存する 

(2) 一時保存した求人情報の入力を再開する 

(3) 一時保存した求人情報を削除する 
 
(1) 求人情報を一時保存する 
求人情報の入力中に一時保存します。 
※ここでは、「仕事内容登録」画面で、一時保存する画面を例に説明します。 

 

■操作手順 

① 「仕事内容登録」画面で、一時保存ボタンをクリックします。 
② 「求人仮登録一時保存完了」画面が表示されます。 

 

 一時保存する場合  

「前へ戻る」や上部のナビゲーションバーで前画面に戻り「一時保存」した場合、「一時保存」した画面までの情報が保
存されます。情報を保存させたい画面まで進んでいただき「一時保存」してください。 
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■操作手順（詳細） 

① 「仕事内容登録」画面で、一時保存ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 

② 「求人仮登録一時保存完了」画面が表示されます。 
画面に表示された期限までに求人登録の入力を再開・完了してください。期限を過ぎると一時保存したデータは自動
消去されます。 
ホームへ戻るボタンをクリックすると、「求人者マイページホーム」画面が表示されます。 

 

 

 
(2) 一時保存した求人情報の入力を再開する 
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求人登録の途中で一時保存した求人情報の入力を再開できます。 
一時保存したときの画面から再開されます。 
※一時保存期間を超えた求人情報は自動消去されます。保存期間中に仮登録まで完了させてください。 

 

■操作手順 

① 「求人者マイページホーム」画面で新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
② 「新規求人登録」画面が表示されます。 

一時保存した情報の入力を再開ボタンをクリックします。 
③ 一時保存した「求人仮登録」画面が表示されます。 

入力を再開できます。 
 

■操作手順（詳細） 

① 「求人者マイページホーム」画面で新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
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② 「新規求人登録」画面が表示されます。 

一時保存した情報の入力を再開ボタンをクリックします。 

 
 

③ 一時保存した「求人仮登録」画面が表示されます。 
入力を再開できます。 
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(3) 一時保存した求人情報を削除する 
一時保存中の求人情報を削除します。 
 

■操作手順 

① 「求人者マイページホーム」画面で新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
 

② 「新規求人登録」画面が表示されます。 
一時保存した情報を削除ボタンをクリックします。 

③ 「一時保存情報の削除確認」画面が表示されます。 
削除する場合は完了ボタンをクリックしてください。 

 

■操作手順（詳細） 

① 「求人者マイページホーム」画面で新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
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② 「新規求人登録」画面が表示されます。 

一時保存した情報を削除ボタンをクリックします。 

 
 

③ 「一時保存情報の削除確認」画面が表示されます。 
削除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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4.4. 求人情報を転用して仮登録する 
 
 
既存の求人情報を転用して、新たに求人情報を登録できます。ここでは「転用登録」と言います。 
求人内容が比較的近い求人情報を複数登録したいときなどは、転用することで入力時間を短縮でき、効率的に求人登録で

きます。 
 
転用できる求人は以下の 2 種類です。 

 有効中の求人 

 無効になった求人 
 
※一時保存中の求人がある場合や、マイページが利用制限中の場合は手続きできません。 
 利用制限の詳細については、『9.3.利用不可となる場合など』を参照してください。 

 

4.4.1. 転用可能な求人から仮登録する 
 

求人者マイページの「転用可能な求人一覧」から転用登録します。 
「転用可能な求人一覧」には、有効中の求人と無効になった求人が表示されます。 
 

(1) 「新規求人登録」画面の「転用可能な求人一覧」から登録する 

(2) 「転用可能な求人詳細」画面から登録する 
 

(1) 「転用可能な求人一覧」画面から登録する 
求人者マイページの「新規求人登録」画面で、「転用可能な求人一覧」から転用登録します。 
 

■操作手順 

① 「求人者マイページホーム」画面で新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 
② 「新規求人登録」画面が表示されます。 

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ボタンをクリックします。 
③ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 

既存の求人情報を活用して、仮登録できます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「求人者マイページホーム」画面で新規求人情報を登録ボタンをクリックします。 

 

 

② 「新規求人登録」画面が表示されます。 
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ボタンをクリックします。 
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③ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 

既存の求人情報を活用して、仮登録できます。 
 

(2) 「転用可能な求人詳細」画面から登録する 
「新規求人登録」の「転用可能な求人一覧」から、求人の詳細を表示して転用登録します。 
 

■操作手順 

① 「新規求人登録」画面の転用したい求人情報にある詳細を表示ボタンをクリックします。 
② 「転用可能な求人詳細」画面が表示されます。 

内容を確認し、この求人情報を転用して登録ボタンをクリックします。 
③ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 

既存の求人情報を活用して、仮登録できます。 
 

■操作手順（詳細） 

① 「新規求人登録」画面の転用したい求人情報にある詳細を表示ボタンをクリックします。 
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② 「転用可能な求人詳細」画面が表示されます。 

内容を確認し、この求人情報を転用して登録ボタンをクリックします。 

 
 

③ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 
既存の求人情報を活用して、仮登録できます。 
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4.4.2. 無効になった求人から仮登録する 
 

求人の有効期間が満了となるなどして、無効になった求人から転用登録できます。 
求人者マイページの「無効になった求人一覧」から転用登録します。 
「無効になった求人の一覧」には、無効になった求人が表示されます。 

 

(1) 「無効になった求人一覧」画面から登録する 

(2) 「無効になった求人情報詳細」画面から登録する 
 

(1) 「無効になった求人一覧」画面から登録する 
求人者マイページの「無効になった求人の一覧」から転用登録します。 

 

■操作手順 

① 「求人者マイページホーム」画面の「無効になった求人」にある無効になった求人を全て表示ボタンをクリックします。 
② 「無効になった求人一覧」画面が表示されます。 

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ボタンをクリックします。 
③ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 

既存の求人情報を活用して、仮登録できます。 
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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「無効になった求人」にある無効になった求人を全て表示ボタンをクリックします。 
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② 「無効になった求人一覧」画面が表示されます。 

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ボタンをクリックします。 

 
 
 

③ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 
既存の求人情報を活用して、仮登録できます。 

 
(2) 「無効になった求人情報詳細」画面から登録する 
「無効になった求人の一覧」から、求人の詳細を表示して転用登録します。 

 

■操作手順 

① 「求人者マイページホーム」画面の「無効になった求人」にある詳細を表示ボタンをクリックします。 
② 「無効になった求人情報詳細」画面が表示されます。 

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ボタンをクリックします。 
③ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 

既存の求人情報を活用して、仮登録できます。 
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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「無効になった求人」にある詳細を表示ボタンをクリックします。 

 

 

 

② 「無効になった求人情報詳細」画面が表示されます。 
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ボタンをクリックします。 

 
 

③ 「求人区分等登録」画面が表示されます。 
既存の求人情報を活用して、仮登録できます。 
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4.5. 求人情報を編集する 
 

 
登録した求人情報を編集します。求人情報の編集では、求人内容の変更、有効期間の延長、紹介の保留、求人の取り消

しができます。求人内容の変更を申し込んだ場合は、その内容をハローワークで確認の上、受理・公開されます。 
 

 編集したい求人情報をハローワークが確認している場合 

対象の求人情報の「登録状況」がハローワーク確認中の場合は、編集することはできません。 
 
 
なお、以下の内容を変更する場合は、新たに求人を申し込む必要があります。 

 職種 

 求人区分（フルタイム、パート、新規学卒者等、季節、出稼ぎ） 

 トライアル雇用に新たに申し込む 

 就業場所 

 雇用形態 
 
 

4.5.1. 「求人情報編集」画面を表示する 
 

求人情報の編集は、「求人情報編集」画面で行います。 
「求人情報編集」画面は、以下の画面から表示できます。 
 

(1) 「求人者マイページホーム」画面から表示する 

(2) 「有効中の求人一覧」画面から表示する 

(3) 「ハローワークへの選考結果登録完了」画面から表示する 
 
 

(1) 「求人者マイページホーム」画面から表示する 
 

■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」一覧で編集したい求人の 
求人情報を編集ボタンをクリックします。 

② 「求人情報変更の申し込み」画面が表示されます。 
求人情報を編集ボタンをクリックします。 
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③ 「求人情報編集」画面が表示されます。 
 
 

■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」一覧で編集したい求人の 
求人情報を編集ボタンをクリックします。 

 
 
 

② 「求人情報変更の申し込み」画面が表示されます。 
求人情報を編集ボタンをクリックします。 
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③ 「求人情報編集」画面が表示されます。 

 
 
 

(2) 「有効中の求人一覧」画面から表示する 
 

■操作手順 

① 「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人全てを表示ボタンをクリックします。 
② 「有効中求人一覧」画面が表示されます。 

編集したい求人の求人情報を編集ボタンをクリックします。 
③ 「求人情報変更の申し込み」画面が表示されます。 
④ 求人情報を編集ボタンをクリックします。 
⑤ 「求人情報編集」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「求人者マイページホーム」画面で有効中の求人全てを表示ボタンをクリックします。 

 
 
 

② 「有効中求人一覧」画面が表示されます。 
編集したい求人の求人情報を編集ボタンをクリックします。 
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③ 「求人情報変更の申し込み」画面が表示されます。 

求人情報を編集ボタンをクリックします。 

 
 

④ 「求人情報編集」画面が表示されます。 

 

 
 

(3) 「ハローワークへの選考結果登録完了」画面から表示する 
「応募者管理」画面より選考結果を登録した後の「ハローワークへの選考結果登録完了」画面から求人情報を編集できま

す。 
選考結果登録の詳細については、『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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4.5.2. 求人内容を変更する 
 

「求人情報編集」画面から求人内容を修正し、変更を申し込みます。 
※ここでは求人 PR 情報を修正する画面を例に説明します。 

 
(1) 求人の登録項目を変更する 

 

■操作手順 

① 「求人情報編集」画面で修正したい情報のタブ（ここでは「求人 PR 情報」タブ）をクリックします。 
② 「求人 PR 情報」画面が表示されます。 

求人情報を編集ボタンをクリックします。 
③ 「求人 PR 情報編集」画面が表示されます。 

変更したい項目を修正してください。 
④ 変更を完了する場合は次へ進むボタンをクリックして、最後の画面を表示してください。 
⑤ 画面下部にある完了ボタンをクリックします。 

「求人情報編集」画面に戻ります。 
 

■操作手順（詳細） 

① 「求人情報編集」画面で編集したい情報のタブ（ここでは「求人 PR 情報」タブ）をクリックします。 
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② 「求人 PR 情報」画面が表示されます。 

求人情報を編集ボタンをクリックします。 
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③ 「求人 PR 情報編集」画面が表示されます。 

変更したい項目を修正してください。 
④ 変更を完了する場合は次へ進むボタンをクリックして、最後の画面を表示してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 別の画面を変更したいときは・・・ 

・画面下部にある次へ進むボタンまたは前へ戻るボタンをクリックして、該当の画面を表示させてください。 
・各画面の編集方法については、『4.2.新規に求人情報を仮登録する』を参照してください。 
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⑤ 画面下部にある完了ボタンをクリックします。 

「求人情報編集」画面に戻ります。 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 求人情報の変更申し込みについて 

上記の画面で完了ボタンをクリックし求人情報の編集を完了した状態では、まだハローワークに情報が連携されておらず、
14 日経過後に編集内容が削除されます。次のページのとおり、必ず編集内容を申込ボタンをクリックし、「求人情報変
更の申し込み完了」画面まで進んでください。 
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(2) 求人情報の変更申し込みを行う 

 

■操作手順 

① 「求人情報編集」画面で編集内容を申込ボタンをクリックします。 
② 「求人情報変更の申し込み確認」画面が表示されます。 

完了ボタンをクリックしてください。 
③ 「求人情報変更の申し込み完了」画面が表示されます。 

ハローワークでの確認が完了すると、求人情報が変更され、求人情報変更の手続き完了メッセージがメールで届きま
す。 

 

■操作手順（詳細） 

① 「求人情報編集」画面で編集内容を申込ボタンをクリックします。 

 
 

② 「求人情報変更の申し込み確認」画面が表示されます。 
変更の申し込みを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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③ 「求人情報変更の申し込み完了」画面が表示されます。 

ハローワークでの確認が完了すると、求人情報が変更され、求人情報変更の手続き完了メッセージがメールで届きます。 

 

 

 大卒等求人・高卒求人の変更申し込みについて 

新規学校卒業者を対象とした募集計画は、新規学校卒業者の就職先を決定する場合の重要な情報であり、その
円滑な就職を図るためには、募集人員の減少が生じた場合、速やかに関係者に連絡する必要があります。 
このため、高卒求人については、マイページからの求人情報変更は行えません。求人情報の変更を希望する場合
は、提出いただく書類がございますので、必ず管轄のハローワークに直接ご相談ください。 
また、大卒等求人については、募集人員の合計を、当初の募集人員の合計より３０人以上かつ３割以上減じよ
うとする場合は提出いただく書類がございますので、該当する場合は管轄のハローワークに直接ご相談ください。 
 

 
  



4.求人情報を登録する 4.5 求人情報を編集する 

 
4-92 

 

4.5.3. 有効期間を延長する 
 
「求人情報編集」画面から有効中の求人について、有効期間の延長を申し込みます（１回限り）。ハローワークで内容を確

認後、求人の有効期間が１か月延長されます。 
 

■操作手順 

① 「求人情報編集」画面の有効期間延長を申込ボタンをクリックします。 
② 「有効期間延長の申し込み確認」画面が表示されます。 

延長を申し込む場合は完了ボタンをクリックしてください。 
③ 「求人情報変更の申し込み完了」画面が表示されます。 

ハローワークでの確認が完了すると、求人の有効期間が１か月延長され、有効期間延長の手続き完了メッセージがメ
ールで届きます。 

 

■操作手順（詳細） 

① 「求人情報編集」画面の有効期間延長を申込ボタンをクリックします。 
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② 「有効期間延長の申し込み確認」画面が表示されます。 

延長を申し込む場合は完了ボタンをクリックしてください。 

 
 

③ 「求人情報変更の申し込み完了」画面が表示されます。 
ハローワークでの確認が完了すると、求人の有効期間が１か月延長され、有効期間延長の手続き完了メッセージがメ
ールで届きます。 

 

 

 求人の有効期限間近の延長・変更について 

求人の有効期限最終日間近の「有効期間延長の申込」や「求人条件変更の申込」はハローワークの処理が間に合わ
ず、有効期限切れにより無効になる場合があります。期限に余裕をもってお申込みいただくか、翌月に公開する「新規求
人」としてお申込みください。 
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4.5.4. 紹介を保留する 
 
「求人情報編集」画面から、公開している求人に対して多数の応募者があった場合などに紹介の保留を申し込むことができま

す。紹介を保留すると、求人の公開は一時停止されます。紹介保留を解除（求人公開を再開）したい場合は、事業所所在
地を管轄するハローワークにご連絡ください（マイページから紹介保留の解除はできません）。 
 

■操作手順 

① 「求人情報編集」画面の紹介保留を申込ボタンをクリックします。 
② 「紹介保留の申し込み確認」画面が表示されます。 

紹介保留を申し込む場合は完了ボタンをクリックしてください。 
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。 
 

■操作手順（詳細） 

① 「求人情報編集」画面の紹介保留を申込ボタンをクリックします。 
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② 「紹介保留の申し込み確認」画面が表示されます。 

紹介保留を申し込む場合は完了ボタンをクリックしてください。 

 
 

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。 

 

 

 高卒求人の紹介保留について 

新規学校卒業者を対象とした募集計画は、新規学校卒業者の就職先を決定する場合の重要な情報であり、その
円滑な就職を図るためには、募集の中止が生じた場合、速やかに関係者に連絡する必要があります。 
このため、高卒求人については、マイページからの紹介保留（募集の一時停止）は行えません。紹介保留を希望
する場合は、必ず管轄のハローワークに直接ご相談ください。 
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4.5.5. 求人を取り消す 
 
「求人情報編集」画面から、公開している求人が充足した場合などに求人を取り消すことができます。 
求人を取り消すとその求人は無効になります。求人無効後の翌々々月末を過ぎた場合、求人者マイページから以下の利用

はできなくなりますのでご注意ください。 

 選考中の求職者とメッセージ送受信ができなくなります。 

 求職者の応募情報や応募書類を確認できなくなります。 

 求職者に選考結果を連絡できなくなります。 

 ハローワークに選考結果を登録できなくなります。 
 

■操作手順 

① 「求人情報編集」の求人取り消しを申込ボタンをクリックします。 
② 「求人取り消しの申し込み確認」画面が表示されます。 

求人取り消しを申し込む場合は完了ボタンをクリックしてください。 
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、求人取り消しの手続き完了のメッセージがメールで届きます。 
 
■操作手順（詳細） 

① 「求人情報編集」の求人取り消しを申込ボタンをクリックします。 
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② 「求人取り消しの申し込み確認」画面が表示されます。 

求人取り消しを申し込む場合は完了ボタンをクリックしてください。 

 
 

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、求人取り消しの手続き完了のメッセージがメールで届きます。 

 
 
 

 大卒等求人・高卒求人の取り消しについて 

新規学校卒業者を対象とした募集計画は、新規学校卒業者の就職先を決定する場合の重要な情報であり、その円
滑な就職を図るためには、募集の中止が生じた場合、速やかに関係者に連絡する必要があります。 
このため、高卒求人については、マイページからの求人取消は行えません。求人取消（募集の停止）を希望する場
合は、提出いただく書類がございますので、必ず管轄のハローワークに直接ご相談ください。 
また、大卒等求人については、マイページからの求人取消は行わないでください。求人取消（募集の停止）を希望す
る場合は、提出いただく書類がございますので、必ず管轄のハローワークに直接ご相談ください。 
なお、マイページから取消申込みを行った場合、ハローワークにおいて取消申込みの取消処理をさせていただく場合があり
ます。 
 

 
 


