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１． 有効中の求人の条件を変更する場合（新規求人を作成する場合は６ページへ） 

 

１－①求人者マイページにログインし、「現在有効中または申し込み中の求人」から条件を変更したい求人を選ん

で「求人情報を編集」 

 

 

１－②内容を確認して「求人情報を編集」 
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１－③「求人区分等」を開いて「求人情報を編集」 

※応募書類の提出方法のみ変更する場合、「選考方法」を開いて「求人情報を編集」がスムーズです 

 

 

 

 

１－④オンライン自主応募の受付可否は「求人情報・事業所名の公開範囲」の項目で編集します。「オンライン自

主応募を受け付ける」とする場合、「オンライン自主応募に関する注意文」を読み、「上記の注意文を確認

し、内容に同意します」にチェックを付けます 

 

※「オンライン自主応募を受け付ける」とする場合、公開希望を「１．事業所名等を含む求人情報を公開する」、「２．

ハローワークの求職者に限定し、事業所名等を含む求人情報を公開する」のどちらかにする必要があります 
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１－⑤変更不要の項目はそのままで「次へ進む」 

 

 

 

 

 

１－⑥「応募書類の求職者マイページからの登録」の受付可否は「選考方法」の「応募書類等」の項目で編集しま

す 

 

※「求職者マイページからの登録」を可能としても、受取方法をマイページに限定するものではありません。郵送

やＥメールでの受取と併せて設定できますので、「郵送」、「メール」、「その他」（持参等）のいずれか１つは必ず設

定してください 
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１－⑦全ての条件の編集が終わったら「完了」 

   ※この時点ではまだ変更申込は完了していません 

 

 

 

 

１－⑧「編集内容を申込」でハローワークへ変更申込がされます 

※ハローワークでの変更処理を経て、公開内容が変更されることとなります 
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１－⑨編集内容の申込後、該当求人は「ハローワーク確認中」となります 

※この時点では変更前の条件で公開されています。ハローワークでの処理が完了したら「有効中」となり、

変更後の条件での公開となります 
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２． 新規求人を作成する場合 

 

２－①求人者マイページにログインし、「新規求人情報を登録」 

 

 

 

 

 

２－②はじめから求人情報を登録する場合は「新規求人情報を登録」。過去の求人を転用して求人情報を登録

する場合は「転用可能な求人一覧」から転用元とする求人を選択して「この求人情報を転用して登録」 
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２－③内容を確認して「求人情報を入力」 

 

 

 

 

 

２－④順に求人情報を入力していきます。過去の求人を転用した場合、当該求人の情報が既に入力されていま

すので、変更箇所があれば入力し直します 
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２－⑤オンライン自主応募の受付可否は「求人区分等」のうち「求人情報・事業所名の公開範囲」の項目で編集し

ます。「オンライン自主応募を受け付ける」とする場合、「オンライン自主応募に関する注意文」を読み、「上

記の注意文を確認し、内容に同意します」にチェックを付けます 

 

※「オンライン自主応募を受け付ける」とする場合、公開希望は「１．事業所名等を含む求人情報を公開する」、「２．

ハローワークの求職者に限定し、事業所名等を含む求人情報を公開する」のどちらかにする必要があります 

 

２－⑥「応募書類の求職者マイページからの登録」の受付可否は「選考方法」のうち「応募書類等」の項目で編集

します 

 

※「求職者マイページからの登録」を可能としても、受取方法をマイページに限定するものではありません。郵送

やＥメールでの受取と併せて設定することができます 
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２－⑦全ての項目の入力を終えたら「完了」 

※この時点ではまだ求人は公開されません。ハローワークでの処理が完了してから公開となります 

 

 

 

 

２－⑧求人仮登録完了後、「現在有効中または申し込み中の求人」に「ハローワーク確認中」として表示されます 

   ※この時点ではまだ求人は公開されていません。ハローワークでの処理が完了したら「有効中」となり公開さ

れます 

 

 

 


