
求人の更新には
「有効期間延長」ボタンは使用できません！

■ このマニュアルは、ハローワークインターネットサービスの機能のうち、

「まもなく紹介期限を迎える求人を更新する」という内容に特化した
ものです。 過去の求人を使って、新しく求人を申し込むときにも使用できます。

■ 求人更新は、紹介期限日の７日前から受付します。
（紹介期限日は求人票の上部に表示されています）

■ 求人更新の際は、求人票の記載内容の見直しをご検討ください。

■ ハローワークインターネットサービスのほかの機能については、「求人者マイペ
ージ操作ガイドブック」をご参照ください。(ハローワークインターネットサービ
スホームページに掲載されています)

更新手順は次のページから

求人更新・転用マニュアル
～過去の求人を使って、新しく求人を申し込むときにも使えます～

有効期間延長を申込

注意！

●「有効期間延長」は
有効期間を１か月だけ延長できますが、新規求人となりません。
そのため、表示順がほかの求人の後ろになってしまいます。

●求人を更新するときは
「求人を転用して登録」ボタンを使用してください。

この求人情報を転用して登録この求人情報を転用して登録

４ページでわかる



（２）転用可能な求人一覧
更新したい求人情報内にある「この求人情報を転用して登録」ボタンをクリック

します。

（１）「求人者マイページ」へログイン
「新規求人情報を登録」ボタンをクリックします。

新規求人情報を登録クリック

◎求人の登録は１件ずつ行います。
一時保存した求人があるときは、その求人の申し込
みを完了または削除してから、新たな求人の登録を
始めてください。

紹介期限日：〇〇年〇月〇〇日

①紹介期限日が
今月末の求人か確認

この求人情報を転用して登録

②クリック



（３）求人仮登録
以前の求人内容が転用登録されます。求人内容を確認し、必要に応じて変更、

修正してください。確認が終わりましたら「次へ進む」ボタンをクリックします。

（４）求人仮登録
８ページ目の選考方法まで入力が終わりましたら、「仮求人票を表示」から求人

票を確認できます。よろしければ「完了」ボタンをクリックします。

◎エラー・警告表示が出たとき

■エラー（赤色） 必須項目が入力されていないなどにより、登録手続きが
進みません。エラー内容を確認し、追加入力、訂正を行ってください。
■警告（オレンジ色） 入力内容の再確認をお願いしたい項目があります。
警告内容を確認し、間違いがなければ「次へ進む」を再度クリックしてくだ
さい。そのまま手続きを進めることができます。

◎求人内容に変更がないか確認

・仕事内容は詳細に、初めての方にもわかりやすい記載を心がけます。

仮求人票を表示

ハローワークへの連絡事項に
「〇月分更新求人」と
コメントをお願いします。

次へ進む内容を確認してクリック

完了内容を確認してクリック

ハローワークへの連絡事項



（５）求人仮登録完了
求人の申込みが完了しました。ハローワークにて求人内容を確認いたします。
確認終了後に、求人票が公開されます。

ハローワークで内容を確認している間は、ホーム画面上では「ハローワーク確認中」の表示
となります。求人が公開となりましたら、「公開中」の表示に切り替わります。
「求人票を表示」から求人票を確認することができます。

仮登録後、ハローワークでの内容確認が
終わりましたら、求人を公開します。

ほかにも紹介期限を迎える求人がありま
したら、同様の手順で更新を行ってくだ
さい。

操作方法に関するお問い合わせは

ハローワークインターネットサービスヘルプデスク
TEL 0570-077450

平日 ９時３０分～１８時００分
（土・日・祝・年末年始を除く）

求人内容に関するお問い合わせは

ハローワーク紋別
TEL 0158-23-5291

平日 ８時３０分～１７時１５分
（土・日・祝・年末年始を除く）

ハローワーク紋別（R5.11)


