
■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、

【１】 まもなく紹介期限を迎える求人の更新を申し込む

【２】 紹介期限を過ぎた求人の更新を申し込む
（過去の求人を転用して、新規求人を申し込む）

という内容に特化したものです。

２ページ～
【１】 まもなく紹介期限を迎える求人の更新を申し込む

（紹介期限日の 日前から当日まで）

６ページ～
【２】 紹介期限を過ぎた求人の更新を申し込む

（過去の求人を転用して、新規求人を申し込む）

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～

ハローワーク紋別

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



１ まもなく紹介期限を迎える求人の更新を申し込む
（紹介期限日の 日前から当日まで）

（１） 「求人者マイページ」へログイン
「有効中求人更新予約」ボタンをクリックします。

有効中求人
更新予約

紹介期限日の１４日前から
クリックできます。

（２） 更新予約が可能な求人一覧
更新したい求人情報内にある「この求人の更新予約を登録」ボタンを

クリックします。

この求人の更新予約を登録
クリック

２



（３） 更新求人情報編集
「求人情報を編集」ボタンをクリックします。

求人情報を編集
クリック

（４） 更新求人情報編集
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。

次へ進む
クリック

◎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。

◎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。
（社会保険への加入など）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。

３



（５） 更新求人情報編集
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。

完了
クリック

仮求人票を表示

（６） 更新求人情報編集
「求人更新予約を申込」ボタンをクリックします。

求人更新予約を申込
忘れず
クリック

４



（７） 求人更新予約の申し込み確認
「完了」ボタンをクリックします。

完了
クリック

（８） 求人更新予約の申し込み完了
翌月以降、順次更新求人の公開を行います。

＊更新元の求人を「紹介保留」「求人取消」「求人条件の変更」をされ
ますと、更新予約が無効となります。

５



２ 過去の求人を使用して、新しく求人を申し込む
（紹介期限を過ぎた求人の更新を申し込む）

（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

（２） 新規求人登録（転用可能な求人一覧）
更新したい求人情報内にある「この求人の更新予約を登録」ボタンを

クリックします。

この求人情報を転用して登録
クリック

６



（３） 求人仮登録
以前の求人内容が仮登録されます。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。

◎求人内容に変更がないか確認

・求人内容は詳細に、初めての方にもわかりやすい記載を心がけます。

◎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（社会保険
の加入など）。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。

◎オンライン自主応募について

・オンライン自主応募は、ハローワークインターネットサービスを利用して、求職者
が直接求人へ応募する方法です。ハローワークの紹介を介しない方法のため、トラブ
ル等には当事者同士での対応が必要となります。

オンライン自主応募を受け付ける場合は、「内容に同意」にチェックをしてくださ
い。

◎民間人材ビジネス等への求人情報提供について

・民間人材ビジネス・地方自治体のうち、求人情報提供を不可とする機関にチェック
を付けてください。情報提供を行う場合は、「リーフレットの内容を確認し、同意」
にチェックを付けてください。

次へ進む内容を確認してクリック

７



（３） 求人仮登録
８ページ目の選考方法まで終わりましたら、「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。

＊仮求人票が表示されない場合
①「求人票」はPDFにて表示されます。PDFファイルを閲覧するには、Adobe Readerが必
要です。
②ポップアップブロックが影響している可能性があります。一度ポップアップブロックの解
除をおこなったうえでお試しください。
③ブラウザ上に「キャッシュ」と呼ばれるデータが蓄積されると、表示が正常に行われなく
なったり、動作が重く感じられる場合がございます。ブラウザの「キャッシュ」をクリアし
ていただくことで、解決することがあります。

完了クリック

仮求人票を表示

（３） 求人仮登録完了
ハローワークにて求人内容を確認いたします。

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。求人が公開されましたら「公開中」の
表示に切り替わります。

８


