
有効中求人を更新事前予約する 
 
有効期限が近い有効中求人または申し込み中の求人が存在する場合、求人更新予約が可能になります。ハローワ

ークで更新内容を確認後、求人の有効期間が更新されます。 
※ここでは求人 PR 情報を更新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 「求人者マイページホーム」画面の有効中求人更新予約ボタンをクリックします。 
② 「有効中求人更新予約」画面が表示されます。 

更新を申し込む場合はこの求人の更新予約を登録ボタンをクリックしてください。 
③ 「求人情報編集」画面が表示されます。 

変更したい情報のタブ（ここでは「求人 PR 情報」タブ）をクリックします。 
④ 「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。 
⑤ 「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。 
⑥ 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。 
⑦ 画面下部にある完了ボタンをクリックします。 
⑧ 「求人情報変更における注意事項」画面で OK 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「求人者マイページホーム」画面の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ボタンの表示について 

有効期限が近い求人情報がない場合、有効中求人更新予約ボタンは表示されません。 
 

 

 



② 「有効中求人更新予約」画面が表示されます。 
更新を申し込む場合はこの求人の更新予約を登録ボタンをクリックしてください。 

 

  



③ 「求人情報編集」画面が表示されます。 
変更したい情報のタブ（ここでは「求人 PR 情報」タブ）をクリックします。 

④ 「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。 

 

 

 

 

 

 



⑤ 「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。 

⑥  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。 
 

 

 

 

 

 



⑦ 画面下部にある完了ボタンをクリックします。 

 

 

⑧ 「求人情報変更における注意事項」画面で OK ボタンをクリックします。 
「求人情報編集」画面に戻ります。 

 

 

 
 
 



（2） 有効中求人の更新申請を行う 
 

■操作手順 

①「更新求人情報編集」画面の求人更新予約を申込ボタンをクリックします。 
②「求人更新予約の申し込み確認」画面で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。 

求人更新予約の申し込みが完了すると、求人更新予約の申し込みが完了メッセージがメールで届きます。 
ハローワークで内容を確認の上、求人の更新が行われます。 

 

■操作手順（詳細） 

① 「更新求人情報編集」画面の求人更新予約を申込ボタンをクリックします。 
 

 

 

 



 

② 「求人更新予約の申し込み確認」画面で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。 
求人更新予約の申し込みが完了すると、求人更新予約の申し込みが完了メッセージがメールで届きます。 
ハローワークで内容を確認の上、求人の更新が行われます。 

 

 求人更新予約の申し込み中の求人情報について 

更新予約の申し込みが承認された求人情報に対して、求人の編集、求人取り消しの申し込みまたは紹介保留の申し
込みをすると、更新予約の申し込みが無効になります。 
更新予約の申し込みが必要な場合は、再度求人更新予約の申し込みをしてください。 
ただし、更新元求人の有効期限最終日の 19 時 15 分を過ぎると、上記の申し込みをしても更新予約の申し込みは
無効になりません。 
 

 

 求人更新予約の申し込み後の更新予約申し込み取消について 

更新予約の申し込み後、更新予約が不要となり削除したい場合や更新予約の内容を変更したい場合は、管轄のハロ
ーワークにお問い合わせください。 

 

 


