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5. 求職情報を検索する 

5.1. 求職情報を検索する 
 

求人者マイページから求職情報を検索できます。 
 
検索対象となるのは、ハローワークの求職者のうち、求職情報を公開している求職者の情報です。（氏名や住所など個人を

特定できる情報を除きます。） 
職種や希望勤務地など任意の検索条件で求職情報を検索し、詳細を確認できます。 
 
条件にマッチした求職者の紹介を希望する場合は、求職公開番号をご確認のうえ、求職情報の詳細に記載されている「問い

合わせ先」のハローワークにご連絡ください。 
なお、求職者がマイページを開設済みの場合は、求人者マイページから求職者に直接リクエストすることもできます。詳細につ

いては、『5.3.求職者に直接リクエストする』を参照してください。 
 

(1) 求職情報を検索する 

(2) 求職情報の詳細を確認する 
 
 
(1) 求職情報を検索する 
「求人者マイページホーム」画面で有効中の求人から求職情報を検索し、一覧表示します。 
 

■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」項目にある求職情報検索ボタンをクリック
します。 

② 「求職情報検索・一覧」画面が表示されます。 
「職種」や「希望勤務地」など希望する条件を入力し、検索ボタンをクリックします。 

③ 画面下部に検索結果が表示されます。 
 
※「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示される「有効中求人一覧」画面から
も同じ手順で検索できます。 
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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「現在有効中または申し込み中の求人」項目にある求職情報検索ボタンをクリックし
ます。 
※「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示される「有効中求人一覧」
  画面からも同じ手順で検索できます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 有効中の求人がない場合は・・・

求職情報を検索できません。 
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② 「求職情報検索・一覧」画面が表示されます。 
「職種」や「希望勤務地」など希望する条件を入力し、検索ボタンをクリックします。 
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 求職情報の検索項目 

求職情報の検索項目は以下のとおりです。 
 

基本の検索条件  
・職種 ・希望勤務地  
・登録区分 ・在宅勤務  
・就業形態 ・UIJ ターン希望  
・雇用形態 ・免許・資格  
・勤務時間 ・普通自動車運転免許  
・賃金 ・フリーワード  

詳しい検索条件を開くボタンをクリックした場合 

・障害者 ・最終学歴  
・海外勤務 ・学卒区分  
・休日 ・訓練受講歴  
・週休二日制  
  

 

 

 「フリーワード」で検索できる項目 

「フリーワード」で検索できる項目は以下のとおりです。 
・希望する仕事 
・免許・資格 
・自己ＰＲ（専門知識・技術・能力の内容、アピールポイント、その他特記事項） 

 

 
 

 求職者の検索に役立つ情報を参照したいときは・・・ 

jobtagの職業情報を参照するボタンをクリックすると職業情報提供サイト（job tag）のトップページが表示されます。 
職業情報提供サイト（job tag）では、募集する職種などで関連する職業を検索すると、仕事の内容、必要なスキル・
知識や資格、一般的な労働条件など求職者の検索に役立つ情報を参照できます。 

  

 求職者の「障害の種類等」が表示されないときは 

求職者が「障害者であることの開示」を希望しない場合は、「障害の種類等」欄は表示されません。
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③ 画面下部に検索結果が表示されます。 
 

 
 
 

 検索結果一覧の表示切替 

検索結果一覧は、一度に表示する件数を指定できます。以下の情報が表示されます。 

 
※ページを切り替える場合は、ページ番号をクリックするか、 ＜前へ または 次へ＞ をクリックします。 
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(2) 求職情報の詳細を確認する 
「求職情報検索・一覧」画面の検索結果一覧から、求職情報の詳細を表示します。 
希望就業形態や希望する仕事など、より詳しい求職情報を見ることができ、問い合わせ先（ハローワーク）も確認できま

す。 
 

■操作手順 

① 「求職情報検索・一覧」画面の検索結果一覧で、「求職公開番号」をクリックします。 
② 「求職情報詳細」画面が表示されます。 

 

■操作手順（詳細） 

① 「求職情報検索・一覧」画面の検索結果一覧で、「求職公開番号」をクリックします。 
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② 「求職情報詳細」画面が表示されます。 
※オンライン登録者の場合、「問い合わせ先」は表示されません。 

 

 

 

 求職者へのリクエスト（応募勧奨）を希望する場合は・・・ 

求職公開番号をご確認のうえ、「問い合わせ先」に表示されているハローワークにご連絡ください。 
なお、求職者がマイページを開設し、求職情報を公開している場合は、求人者マイページから求職者に直接リクエストす
ることもできます。詳細については、『5.3.求職者に直接リクエストする』を参照してください。 
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5.2. よく検索する条件を保存する 
 
「求職情報検索・一覧」画面で入力した検索条件を 3 つまで保存できます。 
保存した検索条件を読み込んでから検索すると、条件をひとつずつ入力する必要が無く効率的に検索できます。 
なお、保存した条件は編集したり削除したりできます。 
 
 

5.2.1. 検索条件を保存する 
「求職情報検索・一覧」画面から検索条件を保存する方法は、次の 2通りです。 

(1) 新規の条件を保存する 

(2) 保存した条件を編集する 
 
 

(1) 新規の条件を保存する 
任意の条件名をつけて新規に保存します。 
 

■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」項目にある求職情報検索ボタンをクリック
します。 

② 「求職情報検索・一覧」画面が表示されます。 
「職種」や「希望勤務地」など希望する条件を入力し、検索条件を保存ボタンをクリックします。 

③ 「検索条件を保存」画面が表示されます。 
任意の検索条件名（全角 20文字まで）を入力し、新規保存ボタンをクリックします。 

④ 「求職情報検索・一覧」画面に戻ります。 
 
※「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示される「有効中求人一覧」画面から
も同じ手順で検索できます。 
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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「現在有効中または申し込み中の求人」項目にある求職情報検索ボタンをクリックし
ます。 
※「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示される「有効中求人一覧」 
  画面からも同じ手順で検索できます。 
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② 「求職情報検索・一覧」画面が表示されます。 
「職種」や「希望勤務地」など希望する条件を入力し、検索条件を保存ボタンをクリックします 
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③ 「検索条件を保存」画面が表示されます。 
任意の検索条件名（全角 20文字まで）を入力し、新規保存ボタンをクリックします。 
※条件名は分かりやすい名前をつけることをお勧めします。 

 

 

④ 「求職情報検索・一覧」画面に戻ります。 

 

 
  

 検索条件が既に 3件登録されている場合 

既に 3件登録されている場合は既存の検索条件に上書き保存します。 
上書きしたい検索条件の上書き保存ボタンをクリックします。 
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(2) 保存した条件を編集する 
保存した検索条件を編集して保存します。 
 

■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」項目にある求職情報検索ボタンをクリック
します。 
※「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示される「有効中求人一覧」 
  画面からも求職情報検索ボタンをクリックできます。 

② 「求職情報検索・一覧」画面が表示されます。 
「保存した条件で検索」にある保存した条件を読込ボタンをクリックします。 

③ 「保存した条件の読み込み」画面が表示されます。 
編集したい条件の右側にある読み込みボタンをクリックします。 

④ 「求職情報検索・一覧」画面に戻り、読み込んだ検索条件が表示されます。 
検索条件を修正し、検索条件を保存ボタンをクリックします。 

⑤ 「検索条件を保存」画面が表示されます。 
新規の条件として保存したい場合は、条件名を入力してから、新規保存ボタンをクリックします。 
既存の条件を上書き保存したい場合は、上書き保存ボタンをクリックします。 

⑥ 「求職情報検索・一覧」画面に戻ります。 
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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「現在有効中または申し込み中の求人」項目にある求職情報検索ボタンをクリックし
ます。 
※「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示される「有効中求人一覧」 
  画面からも求職情報検索ボタンをクリックできます。 
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② 「求職情報検索・一覧」画面が表示されます。 
「保存した条件で検索」にある保存した条件を読込ボタンをクリックします。 

 
 

③ 「保存した条件の読み込み」画面が表示されます。 
編集したい条件の右側にある読み込みボタンをクリックします。 
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④ 「求職情報検索・一覧」画面に戻り、読み込んだ検索条件が表示されます。 
検索条件を修正し、検索条件を保存ボタンをクリックします。 
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⑤ 「検索条件を保存」画面が表示されます。 
新規の条件として保存したい場合は、条件名を入力してから、新規保存ボタンをクリックします。 
既存の条件を上書き保存したい場合は、上書き保存ボタンをクリックします。 

 
 

⑥ 「求職情報検索・一覧」画面に戻ります。 

 

 

 保存した検索条件を削除するには・・・ 

保存した条件を削除する場合、「検索条件を保存」画面で削除ボタンをクリックします。 

 
※検索条件名を変更したい場合は、既存の検索条件を削除してから新規保存してください。
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5.2.2. 保存した検索条件を読み込んで検索する 
「求職情報検索・一覧」画面の保存した条件を読込ボタンを選択すると、「保存した条件の読み込み」画面が表示され、保

存した検索条件を読み込んで検索を行うことができます。 
検索条件を変更して検索することも可能です。 
 

■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」項目にある求職情報検索ボタンをクリック
します。 
※「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示される「有効中求人一覧」画
面からも求職情報検索ボタンをクリックできます。 

② 「求職情報検索・一覧」画面が表示されます。 
保存した条件を読込ボタンをクリックします。 

③ 「保存した条件の読み込み」画面が表示されます。 
検索したい条件を確認し、読み込みボタンをクリックします。 

④ 「求職情報検索・一覧」画面に戻り、読み込んだ検索条件が表示されます。 
検索条件を確認し、検索ボタンをクリックします。 

⑤ 画面下部に検索結果が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「求人者マイページホーム」画面の「現在有効中または申し込み中の求人」項目にある求職情報検索ボタンをクリックし
ます。 
※「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示される「有効中求人一覧」 
  画面からも求職情報検索ボタンをクリックできます。 
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② 「求職情報検索・一覧」画面が表示されます。 
保存した条件を読込ボタンをクリックします。 

 
 
 

③ 「保存した条件の読み込み」画面が表示されます。 
検索したい条件を確認し、読み込みボタンをクリックします。 
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④ 「求職情報検索・一覧」画面に戻り、読み込んだ検索条件が表示されます。 
検索条件を確認し、検索ボタンをクリックします。 
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⑤ 画面下部に検索結果が表示されます。 
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5.3. 求職者に直接リクエストする 
 
 
「求職情報検索・一覧」画面で検索した求職者に、求人者マイページから直接リクエストすることができます。 
 

■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」項目にある求職情報検索ボタンをクリック
します。 

② 「求職情報検索・一覧」画面が表示されます。 
「登録区分」の「求人者マイページから直接リクエストが可能な者」にチェックをつけ、「職種」や「希望勤務地」など希望
する条件を入力し、検索ボタンをクリックします。 

③ 画面下部に検索結果一覧が表示されます。検索結果一覧で、「求職公開番号」をクリックします。 
④ 「求職情報詳細」画面が表示されます。 

表示された求職情報を確認し、求職者への直接リクエストを希望する場合は、リクエストボタンをクリックします。 
⑤ 「リクエストメッセージ作成」画面が表示されます。 

「件名」と「送信内容」を入力し、次へ進むボタンをクリックします。 
⑥ 「リクエストメッセージ送信内容確認」画面が表示されます。 

送信する場合は、完了ボタンをクリックします。 
⑦ 「リクエストメッセージ送信完了」画面が表示されます。 

 
※「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示される「有効中求人一覧」画面から 
も同じ手順で検索できます。 
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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「現在有効中または申し込み中の求人」項目にある求職情報検索ボタンをクリックし
ます。 
※「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示される「有効中求人一覧」
  画面からも同じ手順で検索できます。 
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② 「求職情報検索・一覧」画面が表示されます。 
「登録区分」の「求人者マイページから直接リクエストが可能な者」にチェックをつけ、「職種」や「希望勤務地」など希望す
る条件を入力し、検索ボタンをクリックします。 
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③ 画面下部に検索結果一覧が表示されます。検索結果一覧で、「求職公開番号」をクリックします。 
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④ 「求職情報詳細」画面が表示されます。 
表示された求職情報を確認し、求職者への直接リクエストを希望する場合は、リクエストボタンをクリックします。 
※過去に同一求人の直接リクエストを送信したことがある場合、リクエストボタンはクリックできません。 

 

 
 

 リクエストする際は・・・ 

リクエストする際は、求職者の希望条件が求人条件に合致しているか等、十分にご確認ください。 
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⑤ 「リクエストメッセージ作成」画面が表示されます。 
「件名」と「送信内容」を入力し、次へ進むボタンをクリックします。 

 
 

 リクエストメッセージの送信内容について 

求人に年齢制限がある場合など、求職者の希望条件と合致しない可能性もあります。 
求職者の希望条件を踏まえた上で、リクエストする理由など丁寧な説明・案内を心がけていただくようお願いいたします。 

 
 

 リクエストによる応募について 

リクエストによる応募はハローワークによる職業紹介とはなりません。 
そのため、事業主に支給される助成金のうち、ハローワークによる紹介を要件としている助成金は支給の対象となりませ
ん。 
 

 

 直接リクエストの撤回について 

一度行った直接リクエストは撤回できません。リクエスト先に誤りがないか事前に十分に確認してから直接リクエストを行っ
てください。 
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⑥ 「リクエストメッセージ送信内容確認」画面が表示されます。 
送信する場合は、完了ボタンをクリックします。 

 
 

⑦ 「リクエストメッセージ送信完了」画面が表示されます。 

 

 

 リクエストの有効期間について 

リクエストの有効期間は、7日間です。有効期間内に応募がない場合は、辞退したものとみなされます。 
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6. 応募者を管理する 

6.1. 応募者を確認する 
 

求人者マイページでは、ハローワークから紹介された応募者の情報や求職者マイページを経由して直接応募（オンライン自主
応募）した応募者の情報を確認できます。また、応募者とやりとりしたメッセージの確認や応募者への選考結果の連絡、ハローワ
ークへの選考結果の登録ができます。 
応募者の情報は、「応募者管理」画面で確認できます。 
 

■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」一覧で有効中の求人にある 
応募者管理へ進むボタンをクリックします。 

② 「応募者管理」画面が表示されます。 
求人情報（求人番号、職種、応募状況等）と応募者の一覧を確認できます。 
必要に応じて絞り込み検索を行ってください。 

③ 応募者一覧で詳細を確認したい応募者名をクリックします。 
④ 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 

紹介状を確認したり、新規メッセージを作成したり、選考結果を登録してください。 
※「求人者マイページホーム」画面の「無効になった求人」一覧にある応募者管理へ進むボタンをクリックしても同じ手順で
応募者を確認できます。 
また、「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示する「有効中求人一覧」画
面や、無効になった求人を全て表示ボタンをクリックして表示する「無効になった求人一覧」画面からも同じ手順で応募
者を確認できます。 
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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「現在有効中または申し込み中の求人」一覧で有効中の求人にある応募者管理へ
進むボタンをクリックします。 
※「求人者マイページホーム」画面の「無効になった求人」一覧にある応募者管理へ進むボタンをクリックしても同じ手順
  で応募者を確認できます。 
  また、「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示する「有効中求人一覧」 
  画面や、無効になった求人を全て表示ボタンをクリックして表示する「無効になった求人一覧」画面からも同じ手順で 
  応募者を確認できます。 
※高卒求人の場合、応募者管理へ進むボタンはクリックできません。 
※求人無効の翌々々月末を過ぎた場合、応募者管理へ進むボタンはクリックできません。 
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② 「応募者管理」画面が表示されます。 
求人情報の詳細と、画面下部に応募者の一覧が確認できます。 
必要に応じて絞り込み検索を行ってください。 
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 応募者の絞り込み検索 

画面中部にある「絞り込み検索」で、応募者を絞り込むことができます。 
「選考状況」や「紹介日」などを指定して、絞込ボタンをクリックしてください。 
検索結果の一覧が画面下部に表示されます。 

 
 
 

③ 応募者一覧で詳細を確認したい応募者名をクリックします。 
※ハローワークへの選考結果登録後から１週間が経過した応募者や応募を辞退した応募者の場合、応募者名はクリ
ックできません。 
 

 

 

④ 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 
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 求職者マイページを開設していない求職者（一般／大卒等）のときは・・・ 

紹介状を表示ボタンとハローワークへ選考結果を登録ボタンをクリックできます。 

 

 

 オンライン自主応募による応募者のときは・・・ 

新規メッセージを作成ボタン、メッセージを全て表示ボタン、求職者に選考結果を連絡ボタンとハローワークへ選考結果を
登録ボタンをクリックできます。 
※紹介状を表示ボタンは、オンラインハローワーク紹介や窓口紹介の場合は表示されますが、オンライン自主応募の場合
は紹介状が発行されないため表示されません。 

 
 
 

 オンラインハローワーク紹介またはオンライン自主応募による応募者のときは・・・ 

応募者が登録した志望動機を確認できます。 
また、添付ファイルのリンクをクリックすると、応募者がアップロードした応募書類（履歴書など）を確認できます。 

 
なお、添付ファイルは以下のタイミングで確認ができなくなります。 
 ・ハローワークへの選考結果が登録された時点 
 ・求職者からの応募取り消しがあった時点 
 ・求人無効の翌々々月末を過ぎた時点 
 

 

 応募者の管理について 

求人無効の翌々々月末を過ぎた場合、「応募者管理」画面を表示することはできなくなります。 
ハローワークへの選考結果を登録していなかったり、選考結果を連絡していない応募者がいた場合は、お手数ですが、選
考終了後に選考結果を応募者とハローワークへご連絡ください。 
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 「応募者情報詳細」画面の表示について 

ハローワークへの選考結果登録後から１週間が経過した場合、「応募者情報詳細」画面は表示できなくなります。 
その場合は、「応募者管理」画面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。 
 
 ・応募者情報や応募書類の確認 
 ・新規メッセージの作成 
 ・応募者との送受信メッセージの確認 
 ・応募者への選考結果の連絡 
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 紹介状について 

紹介状を表示ボタンをクリックすると、「紹介状」が別ウィンドウに表示されます。 
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6.2. 応募者との送受信メッセージを確認する 
 
求人者マイページの「応募者管理」画面から、求職者マイページを経由して応募者とやりとりしたメッセージを確認できます。 

 

 応募者とやりとりしたメッセージの確認について 

ハローワークへの選考結果登録後から１週間が経過した場合、または、求人無効後（求人を取り消したり、有効期限
が過ぎた後）の翌々々月末を過ぎた場合は、「応募者管理」画面から応募者とやりとりしたメッセージは確認できなくなり
ます。 
メッセージを確認したい場合は、グローバルメニューの「メッセージ」をクリックして表示される「受信メッセージ」画面から確認
できます。詳細は、『7.メッセージ機能を使用する』を参照してください。 

 

 

■操作手順 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、送受信メッセージを確認したい応募者名をクリックします。
② 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 

メッセージを全て表示ボタンをクリックします。 
③ 「応募者メッセージ一覧」画面が表示されます。 

メッセージ一覧から確認したいメッセージをクリックします。 
④ 「メッセージ詳細」画面が表示されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、送受信メッセージを確認したい応募者名をクリックします。 
※ハローワークへの選考結果登録後から１週間が経過した応募者や応募を辞退した応募者の場合、応募者名はクリ
ックできません。
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② 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 
メッセージを全て表示ボタンをクリックします。 
※求職者がマイページ未開設の場合、メッセージを全て表示ボタンはクリックできません。 
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③ 「応募者メッセージ一覧」画面が表示されます。 
メッセージ一覧から確認したいメッセージをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 メッセージ一覧の見方 

 
 
・「全て選択」にチェックをつけると、表示されているメッセージ全てを一度に選択できます。 
 
・アイコンは、以下のメッセージの状態を表しています。 

 お気に入りに登録しているメッセージです。 

 お気に入りに未登録のメッセージです。 
 未読のメッセージです。 

 既読のメッセージです。 

 送信元に返信したメッセージです。 
 
・「種別」は、メッセージ差出人の種別を表示します。「ハローワーク」「求職者」と表示します。 
 
・「差出人／件名」は、メッセージの差出人とメッセージの件名が表示されます。 
クリックするとメッセージの詳細を確認できます。 

 
・「日時」は、メッセージの送受信日時が表示されます。 
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 メッセージ一覧の表示切替 

メッセージ一覧は、表示順を「新しい順」にするなど並べ替えたり、一度に表示する件数を指定したりできます。 

 
 
「並び順」の項目は以下のとおりです。 

項目 説明 
新しい順 すべてのメッセージが最新の日付順で表示されます。 
古い順 すべてのメッセージが古い日付順で表示されます。 
お気に入り すべてのメッセージのうち、お気に入りに登録したメッセージが上位に表示され

ます。表示順は最新の日付順です。その後ろにお気に入りに登録していない
メッセージが最新の日付順で表示されます。 

未読 すべてのメッセージのうち、未読のメッセージが上位に表示されます。表示順は
最新の日付順です。その後ろに既読メッセージが最新の日付順で表示されま
す。 

※初期設定では、「新しい順」で表示されます。 
 
※ページを切り替える場合は、ページ番号をクリックするか、 ＜前へ または 次へ＞ をクリックします。 

 
 

 

 このメッセージを削除したいときは・・・ 

削除したいメッセージのチェックボックスにチェックをつけ、選択したメッセージを削除ボタンをクリックします。削除の詳細につ
いては、『7.4.メッセージを削除する』を参照してください。 
 

 

④ 「メッセージ詳細」画面が表示されます。 
※「メッセージ詳細」画面の詳細については、『7.2.メッセージを確認する』を参照してください。 
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6.3. 応募者に選考結果を連絡する 
 
求人者マイページの「応募者管理」画面から、求職者マイページを経由して応募者へ選考結果の連絡ができます。 
 

 求職マイページを開設していない応募者の場合は・・・ 

求職者マイページを開設していない応募者の場合、求人者マイページからは応募者への選考結果の連絡ができませんの
で、電話等により直接連絡してください。 
 

 

 求人者マイページからの応募者への選考結果連絡について 

ハローワークへの選考結果登録後から１週間が経過した場合、または、求人無効後（求人を取り消したり、有効期限
が過ぎた後）の翌々々月末を過ぎた場合は、求人者マイページからは応募者への選考結果の連絡ができませんので、
電話等により直接連絡してください。 

 

 

■操作手順 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、選考結果を連絡したい応募者名をクリックします。 
② 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 

求職者に選考結果を連絡ボタンをクリックします。 
③ 「求職者への選考結果連絡」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。 
④ 「選考結果連絡送信メッセージ内容確認」画面が表示されます。 

送信する場合は、完了ボタンをクリックしてください。 
⑤ 「求職者への選考結果連絡完了」画面が表示されます。 

「応募者情報詳細」画面へ戻るには、応募者情報詳細へ戻るボタンをクリックしてください。 
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■操作手順（詳細） 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、選考結果を連絡したい応募者名をクリックします。 
※ハローワークへの選考結果登録後から１週間が経過した応募者や応募を辞退した応募者の場合、応募者名はクリ
ックできません。
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② 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 
求職者に選考結果を連絡ボタンをクリックします。 
※求職者がマイページ未開設の場合、求職者に選考結果を連絡ボタンはクリックできません。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 オンライン自主応募について 

オンライン自主応募は、求職者が求人者に直接応募するものであり、ハローワークの紹介ではありません。 
ハローワークの紹介によらず、直接応募された方を面接、採用されても、特定求職者雇用開発助成金など職業紹介を
条件とする助成金の対象とはなりませんのでご注意ください。 
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③ 「求職者への選考結果連絡」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。 

 
 

 大卒等求人のときは・・・ 

大卒等の採否結果は、「内定」または「不採用」が選択できます。 
 
「内定」の場合： 

 
 
「不採用」の場合： 
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 応募者へ選考結果を連絡する際は・・・ 

応募者へ選考結果を連絡する際は、選考結果をお間違えのないように、よくご確認のうえご連絡ください。 
 

 

④ 「選考結果連絡送信メッセージ内容確認」画面が表示されます。 
送信する場合は、完了ボタンをクリックしてください。 

 
 

⑤ 「求職者への選考結果連絡完了」画面が表示されます。 
「応募者情報詳細」画面へ戻るには、応募者情報詳細へ戻るボタンをクリックしてください。 

 
 

 ハローワークへの選考結果の登録がお済みでない場合 

ハローワークへの選考結果の登録がお済みでない場合は、「応募者情報詳細」画面のハローワークへの選考結果を登録
ボタンをクリックして表示される「ハローワークへの選考結果登録」画面から、選考結果をご登録ください。 
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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6.4. ハローワークに選考結果を登録する 
 
求人者マイページの「応募者管理」画面から、ハローワークへ選考結果の登録ができます。 
ハローワークへの選考結果の登録に当たっては、事前に応募者へ連絡をしてください。詳細については、『6.3.応募者に選考

結果を連絡する』を参照してください。 
 

6.4.1. 応募者ごとに選考結果を登録する 
 
求人者マイページの「応募者管理」画面から、応募者 1名ずつ選考結果を登録できます。 
※選考結果が不採用の場合は、まとめて登録することもできます。詳細については、『6.4.2.応募者一覧からまとめて選考結

果を登録する（不採用）』を参照してください。 
 

■操作手順 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、選考結果を登録したい応募者名をクリックします。 
② 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 

ハローワークへ選考結果を登録ボタンをクリックします。 
③ 「ハローワークへの選考結果登録」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。 
④ 「ハローワークへの選考結果登録確認」画面が表示されます。 

登録する場合は、完了ボタンをクリックしてください。 
⑤ 「ハローワークへの選考結果登録完了」画面が表示されます。 

引き続き選考結果を登録したい場合は、応募者管理へ戻るボタンをクリックしてください。 

 

 求人者マイページからの選考結果登録について 

求人無効後（求人を取り消したり、有効期限が過ぎた後）の翌々々月末を過ぎると、求人者マイページからはハローワ
ークへの選考結果を登録できません。 
登録できない場合には求職者を紹介したハローワークまで電話等により選考結果の連絡をお願いします。 
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■操作手順（詳細） 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、選考結果を登録したい応募者名をクリックします。 
※ハローワークへの選考結果登録後から１週間が経過した応募者や応募を辞退した応募者の場合、応募者名はクリ
ックできません。
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② 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 
ハローワークへ選考結果を登録ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 オンライン自主応募について 

オンライン自主応募は、求職者が求人者に直接応募するものであり、ハローワークの紹介ではありません。 
ハローワークの紹介によらず、直接応募された方を面接、採用されても、特定求職者雇用開発助成金など職業紹介を
条件とする助成金の対象とはなりませんのでご注意ください。 
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③ 「ハローワークへの選考結果登録」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。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 「雇用（予定）日」の入力について 

「雇用（予定）日」は、助成金の手続きなどで必要になりますので、原則、入力していいただくようお願いします。 
入力されていない場合はハローワークから確認させていただくことがあります。 
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 大卒等求人のときは・・・ 

大卒等の選考結果は、「内定」または「不採用」が選択できます。 
 
「内定」の場合： 

 
 

「不採用」の場合： 

 

 
 

④ 「ハローワークへの選考結果登録確認」画面が表示されます。 
登録する場合は、完了ボタンをクリックしてください。 
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⑤ 「ハローワークへの選考結果登録完了」画面が表示されます。 
引き続き選考結果を登録したい場合は、応募者管理へ戻るボタンをクリックしてください。 

 
 

 この求人の求人情報を変更したいときは・・・ 

この求人の取り消し、紹介の保留、募集人数の変更などを行いたいときは、「ハローワークへの選考結果登録完了」画面
で求人情報を編集ボタンをクリックして、希望する手続きを行ってください。 
詳細については、『4.求人情報を登録する』を参照してください。 

 
 

 応募者への選考結果の連絡がお済みでない場合 

応募者に選考結果をまだご連絡されていない場合には、速やかにご連絡ください。 
ハローワークへの選考結果登録後１週間以内の場合は、求人者マイページから応募者へ選考結果を連絡できます。 
詳細については、『6.3.応募者に選考結果を連絡する』を参照してください。 
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6.4.2. 応募者一覧からまとめて選考結果を登録する（不採用） 
求人者マイページの「応募者管理」画面から、不採用の選考結果をまとめて登録できます。 
 

■操作手順 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、選考結果を登録したい応募者名のチェックボックスにチェックをつけて、選択し
た応募者を不採用ボタンをクリックします。 

② 「ハローワークへの選考結果登録」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。 

③ 「ハローワークへの選考結果登録確認」画面が表示されます。 
登録する場合は、完了ボタンをクリックしてください。 

④ チェックをつけた人数分の「ハローワークへの選考結果登録」画面が表示されます。 
②と③を繰り返します。 

⑤ 全ての選考結果の登録が完了すると、「ハローワークへの選考結果登録完了」画面が表示されます。 
引き続き選考結果を登録したい場合は、応募者管理へ戻るボタンをクリックしてください。  
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■操作手順（詳細） 

① 「応募者管理」画面の応募者一覧で、選考結果を登録したい応募者名のチェックボックスにチェックをつけて、選択した
応募者を不採用ボタンをクリックします。 
※全ての応募者を選択したい場合は、「全て選択」のチェックボックスにチェックをつけてください。
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② 「ハローワークへの選考結果登録」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。 
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③ 「ハローワークへの選考結果登録確認」画面が表示されます。 
登録する場合は、完了ボタンをクリックしてください。 
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④ チェックをつけた人数分の「ハローワークへの選考結果登録」画面が表示されます。 
②と③を繰り返します。 

 

⑤ 全ての選考結果の登録が完了すると、「ハローワークへの選考結果登録完了」画面が表示されます。 
引き続き選考結果を登録したい場合は、応募者管理へ戻るボタンをクリックしてください。 

 
 

 この求人の求人情報を変更したいときは・・・ 

この求人の取り消し、紹介の保留、募集人数の変更などを行いたいときは、「ハローワークへの選考結果登録完了」画面
で求人情報を編集ボタンをクリックして、希望する手続きを行ってください。 
詳細については、『4.求人情報を登録する』を参照してください。 

 
 

 応募者への選考結果の連絡がお済みでない場合 

応募者に選考結果をまだご連絡されていない場合には、速やかにご連絡ください。 
ハローワークへの選考結果登録後１週間以内の場合は、求人者マイページから応募者へ選考結果を連絡できます。 
詳細については、『6.3.応募者に選考結果を連絡する』を参照してください。 
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 不採用にした応募者を削除したいときは・・・ 

選考結果を不採用で登録した応募者を、応募者一覧から削除できます。 
 
「応募者管理」画面の応募者一覧で、削除したい応募者名のチェックボックスにチェックをつけて、 
選択した応募者を削除ボタンをクリックします。 

 
 
※不採用以外の応募者が選択されていた場合はエラーメッセージが表示されます。 
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7. メッセージ機能を使用する 

7.1. メッセージとは 
 

求人者マイページでは、ハローワークから紹介された応募者や求職者マイページを経由して直接応募（オンライン自主応募）
した応募者とメッセージのやりとりができます。また、直接リクエストに対する返信があった求職者とメッセージのやりとりができます。 
応募者に対して面接日の案内などのメッセージを送信したり、応募者や直接リクエストした求職者から送られてきたメッセージに

返信したりできます。 
また、ハローワークやシステムからのお知らせも確認できます。 
 
メッセージ機能でできることは次のとおりです。 

 送受信したメッセージを確認する 

 受信したメッセージに返信する 

 送受信したメッセージを削除する 
 

 

 メッセージについて 

メッセージは送受信してから 1年後に自動的に削除されます。また、ハローワークから送られてきたメッセージには 
返信できません。 
 

 

 直接リクエストした求職者から返信されたメッセージについて 

リクエストの有効期間は、7日間です。有効期間内に応募がない場合は辞退したものとみなされるため、応募期限が 
過ぎると、直接リクエストした求職者から返信されたメッセージには返信できなくなります。 
 

 

 求人者マイページを経由した応募者とのメッセージのやりとりについて 

ハローワークへの選考結果登録後から１週間が経過した場合、または、求人無効後（求人を取り消したり、 
有効期限が過ぎた後）の翌々々月末を過ぎた場合は、求人者マイページからは応募者とのメッセージのやりとりが 
できなくなります。 
応募者への連絡が必要な場合は、電話等により直接連絡してください。 
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7.2. メッセージを確認する 
 
求人者マイページでメッセージを確認する場合は、「受信メッセージ」画面のメッセージ一覧からメッセージを開きます。 
 

■操作手順 

① グローバルメニューの「メッセージ」をクリックします。 
② 「受信メッセージ」画面が表示されます。 

メッセージ一覧から確認したいメッセージをクリックします。 
③ 「メッセージ詳細」画面が表示されます。 

 

■操作手順（詳細） 

① グローバルメニューの「メッセージ」をクリックします。 

  
 

② 「受信メッセージ」画面が表示されます。 
メッセージ一覧から確認したいメッセージをクリックします。 
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 メッセージ一覧の見方 

 
 
・「全て選択」のチェックボックスにチェックをつけると、表示されているメッセージ全てを一度に選択できます。 
 
・アイコンは、以下のメッセージの状態を表しています。 

 お気に入りに登録しているメッセージです。 

 お気に入りに未登録のメッセージです。 
 未読のメッセージです。 

 既読のメッセージです。 

 送信元に返信したメッセージです。 
 
・「種別」は、メッセージ差出人の種別を表示します。「ハローワーク」「求職者」と表示します。 
 
・「差出人／件名」は、メッセージの差出人とメッセージの件名が表示されます。 
クリックするとメッセージの詳細を確認できます。 

 
・「日時」は、メッセージの送受信日時が表示されます。 
 

 

 メッセージの切替 

画面の左側には、各メッセージ一覧画面を切り替えられるメニューリストが表示されます。 

 
・「受信メッセージ」は、受信したメッセージの一覧が表示されます。また、未読メッセージ数も表示されます。 
 
・「送信メッセージ」は、送信したメッセージの一覧が表示されます。 
詳細については、『7.3.メッセージを送る』を参照してください。 

 
・「削除メッセージ」は、「受信メッセージ」、「送信メッセージ」で削除したメッセージの一覧が表示されます。 
詳細については、『7.4.メッセージを削除する』を参照してください。 
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 メッセージ一覧の表示切替 

メッセージ一覧は、表示順を「新しい順」にするなど並べ替えたり、一度に表示する件数を指定したりできます。 

 
 
「並び順」の項目は以下のとおりです。 

項目 説明 
新しい順 すべてのメッセージが最新の日付順で表示されます。 
古い順 すべてのメッセージが古い日付順で表示されます。 
お気に入り すべてのメッセージのうち、お気に入りに登録したメッセージが上位に表示され

ます。表示順は最新の日付順です。その後ろにお気に入りに登録していない
メッセージが最新の日付順で表示されます。 

未読 すべてのメッセージのうち、未読のメッセージが上位に表示されます。表示順は
最新の日付順です。その後ろに既読メッセージが最新の日付順で表示されま
す。 

※初期設定では、「新しい順」で表示されます。 
 
※ページを切り替える場合は、ページ番号をクリックするか、 ＜前へ または 次へ＞ をクリックします。 

 
 

 
 

③ 「メッセージ詳細」画面が表示されます。 
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 このメッセージをお気に入りに保存したいときは・・・ 

・お気に入りに保存ボタンをクリックします。「お気に入り保存の確認」画面が表示されるので、OK ボタンをクリック 
してください。 

 
・お気に入りに保存すると、メッセージ一覧の件名にあるアイコンが、 （お気に入り）になります。 

 
 

 このメッセージを削除したいときは・・・ 

削除ボタンをクリックします。削除の詳細については、『7.4.メッセージを削除する』を参照してください。 
 

 

 このメッセージに返信したいときは・・・ 

返信ボタンをクリックします。詳細については、『7.3.2.メッセージに返信する』を参照してください。 
 

 

 メッセージに URLがあるときは・・・ 

ハローワークから送られてきたメッセージで URL がある場合は、クリックするとリンク先を参照できます。
※URLがない場合は、表示されません。 

 
 

 

 メッセージの添付ファイルをダウンロードするには 

ハローワークから送られてきたメッセージで添付ファイルがある場合は、ダウンロードボタンをクリックすると添付された 
ファイルをダウンロードできます。 
添付ファイルは「doc，docx，xls，xlsx，PDF，JPG，JPEG，PNG，BMP」形式で送られてきます。 
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7.3. メッセージを送る 
 
 
ハローワークから紹介された求職者（マイページを開設している場合）に新規メッセージを送ったり、求職者から送られてきたメ

ッセージに返信したりできます。 
 
 

7.3.1. 新規にメッセージを送る 
「応募者管理」画面から、応募してきた求職者に新規メッセージを送ります。 

 

■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」一覧で有効中の求人にある 
応募者管理へ進むボタンをクリックします。 
※「求人者マイページホーム」画面の「無効になった求人」一覧にも応募者管理へ進むボタンがあります。 
  また、「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示する「有効中求人一覧」  
  画面や、無効になった求人を全て表示ボタンをクリックして表示する「無効になった求人一覧」画面にも 
  応募者管理へ進むボタンがあります。 

② 「応募者管理」画面が表示されます。 
「応募者管理」画面の応募者一覧で、メッセージを送りたい応募者名をクリックします。 

③ 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 
新規メッセージを作成ボタンをクリックします。 

④ 「メッセージ新規作成」画面が表示されます。 
「件名」と「本文」を入力し、次へ進むボタンをクリックします。 

⑤ 「メッセージ内容確認」画面が表示されます。 
「送信先」、「件名」、「送信内容」を確認し、完了ボタンをクリックします。 

⑥ 「メッセージ送信完了」画面が表示されます。 
 

※「求人者マイページホーム」画面の「無効になった求人」一覧にある応募者管理へ進むボタンをクリックしても同じ手順でメ
ッセージを送ることができます。 
また、「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示する「有効中求人一覧」画面
や、無効になった求人を全て表示ボタンをクリックして表示する「無効になった求人一覧」画面からも同じ手順でメッセージ
を送ることができます。 
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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「現在有効中または申し込み中の求人」一覧で有効中の求人にある 
応募者管理へ進むボタンをクリックします。 
※「求人者マイページホーム」画面の「無効になった求人」一覧にある応募者管理へ進むボタンをクリックしても同じ手順
  でメッセージを送ることができます。 
  また、「求人者マイページホーム」画面の有効中の求人を全て表示ボタンをクリックして表示する「有効中求人一覧」 
  画面や、無効になった求人を全て表示ボタンをクリックして表示する「無効になった求人一覧」画面からも同じ手順で 
  メッセージを送ることができます。 
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② 「応募者管理」画面が表示されます。 
「応募者管理」画面の応募者一覧で、「マイページの開設の有無」が「あり」となっている応募者のうち、メッセージを送り
たい応募者名をクリックします。 

 
 

③ 「応募者情報詳細」画面が表示されます。 
新規メッセージを作成ボタンをクリックします。 
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④ 「メッセージ新規作成」画面が表示されます。 
「件名」と「本文」を入力し、次へ進むボタンをクリックします。 

  
 

 

⑤ 「メッセージ内容確認」画面が表示されます。 
「送信先」、「件名」、「送信内容」を確認し、完了ボタンをクリックします。 
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⑥ 「メッセージ送信完了」画面が表示されます。 

 
 

7.3.2. メッセージに返信する 
求職者から送られてきたメッセージに返信する場合は、「受信メッセージ」画面から返信します。ハローワークやシステムから送ら

れてきたメッセージには返信できません。 
 

■操作手順 

① グローバルメニューの「メッセージ」をクリックします。 
② 「受信メッセージ」画面が表示されます。 

返信したいメッセージをクリックします。 
③ 「メッセージ詳細」画面が表示されます。 

返信ボタンをクリックします。 
④ 「メッセージ返信」画面が表示されます。 

「件名」と「本文」を入力し、次へ進むボタンをクリックします。 
⑤ 「メッセージ内容確認」画面が表示されます。 

「件名」と「送信内容」を確認し、完了ボタンをクリックします。 
⑥ 「メッセージ送信完了」画面が表示されます。 

 

■操作手順（詳細） 

① グローバルメニューの「メッセージ」をクリックします。 
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② 「受信メッセージ」画面が表示されます。 
返信したいメッセージをクリックします。 

 
 

③ 「メッセージ詳細」画面が表示されます。 
返信ボタンをクリックします。 

 
 

 返信ができない… 

以下の場合は、返信ボタンが非活性になりメッセージの返信ができません。 
・求職者が求職者マイページの退会等を行いメッセージを確認できない場合 
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④ 「メッセージ返信」画面が表示されます。 
「件名」と「本文」を入力し、次へ進むボタンをクリックします。 

 
 

⑤ 「メッセージ内容確認」画面が表示されます。 
「件名」と「送信内容」を確認し、完了ボタンをクリックします。 
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⑥ 「メッセージ送信完了」画面が表示されます。 
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7.3.3. 送信したメッセージを確認する 
「送信メッセージ」画面から送信したメッセージを確認できます。 
どのようなメッセージを送信したかなど送信後に再確認できます。 

 

■操作手順 

① グローバルメニューの「メッセージ」をクリックします。 
② 「受信メッセージ」画面が表示されます。 

メニューリストの「送信メッセージ」をクリックします。 
③ 「送信メッセージ」画面が表示されます。 

メッセージ一覧から確認したいメッセージをクリックします。 
④ 「メッセージ詳細」画面が表示されます。 

 

■操作手順（詳細） 

① グローバルメニューの「メッセージ」をクリックします。 

 
 
 

② 「受信メッセージ」画面が表示されます。 
メニューリストの「送信メッセージ」をクリックします。 
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③ 「送信メッセージ」画面が表示されます。 
メッセージ一覧から確認したいメッセージをクリックします。 

 
 
 

④ 「メッセージ詳細」画面が表示されます。 
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 このメッセージをお気に入りに保存したいときは・・・ 

・お気に入りに保存ボタンをクリックします。「お気に入りの保存の」画面が表示されるので、OK ボタンを 
クリックしてください。 

 
・お気に入りに保存すると、メッセージ一覧の件名にあるアイコンが、 （お気に入り）になります。 
 

 

 このメッセージを削除したいときは・・・ 

削除ボタンをクリックします。削除の詳細については、『7.4.メッセージを削除する』を参照してください。 
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7.4. メッセージを削除する 
 

 
「受信メッセージ」画面や「送信メッセージ」画面、「応募者メッセージ一覧」画面では、受信したメッセージや送信したメッセージ

を 1件ずつ削除したり、複数のメッセージをまとめて削除したりできます。 
 

 送信先のメッセージについて 

「送信メッセージ」画面や「応募者メッセージ一覧」画面にあるメッセージを削除しても、送信済みのメッセージは、 
送信先では削除されません。 
メッセージを送信するときは、送信前に内容を十分に確認してから送信してください。 
 

 
削除したメッセージは、「削除メッセージ」画面に移動されます。 
完全に削除したい場合は、「削除メッセージ」画面から削除します。 

(1) 1件または複数のメッセージを削除する 

(2) メッセージの詳細を確認して削除する 

(3) メッセージを完全に削除する 
 

(1) 1件または複数のメッセージを削除する 
「受信メッセージ」画面や「送信メッセージ」画面、「応募者メッセージ一覧」画面から 1件または複数のメッセージを削除でき

ます。 
※ここでは、「受信メッセージ」画面から削除する手順を例に説明します。 
「送信メッセージ」画面、「応募者メッセージ一覧」画面でも同じ手順で削除できます。 

 

■操作手順 

① グローバルメニューの「メッセージ」をクリックします。 
② 「受信メッセージ」画面が表示されます。 

メッセージ一覧から削除したいメッセージのチェックボックスにチェックをつけます。 
③ 選択したメッセージを削除ボタンをクリックします。 
④ 「削除の確認」画面が表示されます。 

削除する場合は OK ボタンをクリックしてください。 
⑤ メッセージが削除され、「受信メッセージ」画面に戻ります。 

 

■操作手順（詳細） 

① グローバルメニューの「メッセージ」をクリックします。 
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② 「受信メッセージ」画面が表示されます。 
メッセージ一覧から削除したいメッセージのチェックボックスにチェックをつけます。 

 
 
 

 表示されている全てのメッセージを削除したいときは・・・ 

「全て選択」のチェックボックスにチェックをつけます。 
※表示されていないメッセージは選択されません。 
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③ 選択したメッセージを削除ボタンをクリックします。 

 
 
 

④ 「削除の確認」画面が表示されます。 
削除する場合は OK ボタンをクリックしてください。 
※キャンセルボタンをクリックすると、直前の画面に戻ります。 

 

⑤ メッセージが削除され、「受信メッセージ」画面に戻ります。 
 
 

(2) メッセージの詳細を確認して削除する 
メッセージの詳細を確認してから削除できます。 
※ここでは、受信メッセージの詳細画面から削除する手順を例に説明します。 
「送信メッセージ」画面、「応募者メッセージ一覧」画面でも同じ手順で削除できます。 
 

■操作手順 

① グローバルメニューの「メッセージ」をクリックします。 
② 「受信メッセージ」画面が表示されます。 

メッセージ一覧から削除したいメッセージをクリックします。 
③ 「メッセージ詳細」画面が表示されます。 

メッセージの内容を確認し、削除ボタンをクリックします。 
④ 「削除の確認」画面が表示されます。 

削除する場合は OK ボタンをクリックしてください。 
⑤ メッセージが削除され、「受信メッセージ」画面に戻ります。 
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■操作手順（詳細） 

① グローバルメニューの「メッセージ」をクリックします。 

 
 

② 「受信メッセージ」画面が表示されます。 
メッセージ一覧から削除したいメッセージをクリックします。 
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③ 「メッセージ詳細」画面が表示されます。 
メッセージの内容を確認し、削除ボタンをクリックします。 

 
④ 「削除の確認」画面が表示されます。 

削除する場合は OK ボタンをクリックしてください。 
※キャンセルボタンをクリックすると、直前の画面に戻ります。 

 

⑤ メッセージが削除され、「受信メッセージ」画面に戻ります。 
 
 

(3) メッセージを完全に削除する 
「受信メッセージ」画面や「送信メッセージ」画面、「応募者メッセージ一覧」画面から削除したメッセージは、「削除メッセージ」

に移動されます。 
メッセージを完全に削除する場合は、「削除メッセージ」から削除します。 
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■操作手順 

① グローバルメニューの「メッセージ」をクリックします。 
② 「受信メッセージ」画面が表示されます。 

メニューリストの「削除メッセージ」をクリックします。 
③ 「削除メッセージ」画面が表示されます。 

メッセージ一覧から削除したいメッセージのチェックボックスにチェックをつけます。 
④ 選択したメッセージを完全に削除ボタンをクリックします。 
⑤ 「完全に削除の確認」画面が表示されます。 

削除する場合は OK ボタンをクリックしてください。 
⑥ メッセージが削除され、「削除メッセージ」画面に戻ります。 

 

■操作手順（詳細） 

① グローバルメニューの「メッセージ」をクリックします。 

 
 

② 「受信メッセージ」画面が表示されます。 
メニューリストの「削除メッセージ」をクリックします。 
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③ 「削除メッセージ」画面が表示されます。 
メッセージ一覧から削除したいメッセージのチェックボックスにチェックをつけます。 

 
 
 

 表示されている全てのメッセージを完全に削除したいときは・・・ 

「全て選択」のチェックボックスにチェックをつけます。 
※表示されていないメッセージは選択されません。 
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④ 選択したメッセージを完全に削除ボタンをクリックします。 

 
 

⑤ 「完全に削除の確認」画面が表示されます。 
削除する場合は OK ボタンをクリックしてください。 
※キャンセルボタンをクリックすると、直前の画面に戻ります。 

 

⑥ メッセージが削除され、「削除メッセージ」画面に戻ります。 
 

 削除したメッセージについて 

完全に削除したメッセージは元に戻せません。 
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 メッセージの詳細を確認して完全に削除したいときは・・・ 

「削除メッセージ」画面から、該当するメッセージの詳細画面を表示させて、完全に削除ボタンをクリックします。 

 
 
 

 削除メッセージから元のフォルダに戻したいときは・・・ 

「削除メッセージ」画面から、該当するメッセージの詳細画面を表示させて、元のフォルダへ戻すボタンをクリックします。 
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8. 事業所情報を変更する 

8.1. 事業所情報を変更する 
 
 

登録した事業所情報を変更できます。変更した内容はハローワークで確認の上、受理されます。受理された後、30 分程度で
求人情報に反映されます。 
事業所情報は登録状況が「仮登録完了」、「差し戻し中」、「本登録完了」のときに変更できます。「ハローワーク確認中」の

場合は、事業所情報を変更できませんので、お急ぎの場合は、電話等により管轄のハローワークにご連絡ください。 
事業所情報の登録状況の確認、修正は、「事業所情報・設定」画面から行います。 

 
ここでは、「事業所ＰＲ情報」を変更する手順を例に説明します。 
 

■操作手順 

① グローバルメニューの「事業所情報設定」をクリックします。 
② 「事業所情報・設定」画面が表示されます。

変更したい項目のタブ（ここでは「事業所ＰＲ情報」タブ）をクリックします。 
③ 「事業所ＰＲ情報」画面が表示されます。 

事業所情報を編集ボタンをクリックします。 
④ 「事業所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。 
⑤ 変更を完了する場合は次へ進むボタンをクリックして、「画像情報編集」の画面を表示してください。 
⑥ 画面下部にある完了ボタンをクリックします。 
⑦ 「事業所情報変更における注意事項」画面が表示されます。 

変更の申し込みをする場合は OK ボタンをクリックしてください。 
⑧ 「事業所情報・設定」画面に戻ります。 

編集内容を申込ボタンをクリックします。 
⑨ 「事業所情報編集完了確認」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。 
⑩ 「事業所情報編集完了」画面が表示されます。 

事業所情報変更の手続き完了メッセージがメールで届きます。 
ハローワークで確認後、受理されます。 
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■操作手順（詳細） 

① グローバルメニューの「事業所情報設定」をクリックします。 

  
 

② 「事業所情報・設定」画面が表示されます。 
※登録状況は画面上部で確認できます。 
変更したい項目のタブ（ここでは「事業所 PR情報」タブ）をクリックします。 
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③ 「事業所 PR情報」画面が表示されます。 
事業所情報を編集ボタンをクリックします。 
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④ 「事業所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。 
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 別の画面を修正したいときは・・・ 

・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、『2.4.事業所情報を登録する』を参照してください。 
 

 

⑤ 変更を完了する場合は次へ進むボタンをクリックして、「画像情報編集」の画面を表示してください。 
 

⑥ 画面下部にある完了ボタンをクリックします。 

 

 

 事業所情報の変更申し込みについて（完了ボタンを押しても申込はまだ完了していません。） 

完了ボタンをクリックすることでページ内の編集は完了しますが、この時点ではハローワークに編集した情報は連携 
されていません。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、「事業所情報編集完了」画面まで 
進んでください。 
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⑦ 「事業所情報変更における注意事項」画面が表示されます。 
変更の申し込みをする場合は OK ボタンをクリックしてください。 

 
 

 PR動画について 

「画像情報編集」画面で PR動画 URLは求人者マイページから登録や編集はできません。 
PR動画 URLの登録や編集を希望する場合は、ハローワークに直接ご相談ください。 
 

 

⑧ 「事業所情報・設定」画面に戻ります。 
編集内容を申込ボタンをクリックします。 

 
 
 

⑨ 「事業所情報編集完了確認」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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⑩ 「事業所情報編集完了」画面が表示されます。 
事業所情報変更の手続き完了メッセージがメールで届きます。 
ハローワークで確認後、受理されます。 
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8.2. 各種設定を変更する 
 
 
求人者マイページの「事業所情報・設定」画面にある「各種設定」画面では、以下のことができます。 

 アカウント情報の編集 

 アカウントの追加・削除 

 求人者マイページからの退会 
『9.2 マイページを退会する場合』 

 
 

■操作手順 

① グローバルメニューの「事業所情報設定」をクリックします。 
② 「事業所情報・設定」画面が表示されます。

「各種設定」タブをクリックします。 
③ 「各種設定」画面が表示されます。 

 

■操作手順（詳細） 

① グローバルメニューの「事業所情報設定」をクリックします。 

 
 

② 「事業所情報・設定」画面が表示されます。 
「各種設定」タブをクリックします。 
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③ 「各種設定」画面が表示されます。 
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8.2.1. アカウント情報を編集する 
 
求人者マイページのアカウント情報を表示します。求人者マイページを利用するアカウント情報を編集・変更する場合は、アカ

ウトの編集を行います。 
 

■操作手順 

① 「各種設定」画面の「ログインアカウント」項目にあるアカウントを編集ボタンをクリックします。 
② 「ログインアカウント編集」画面が表示されます。 

「現在のパスワード」、「新しい ID（メールアドレス）」、「新しいパスワード」を入力し、次へ進むボタンをクリックします。 
③ 「ログインアカウント編集確認」画面が表示されます。 

アカウント情報を更新したい場合は、完了ボタンをクリックします。 
④ アカウント情報が更新されます。 

 
■操作手順（詳細） 

① 「各種設定」画面の「ログインアカウント」項目にあるアカウントを編集ボタンをクリックします。 
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② 「ログインアカウント編集」画面が表示されます。 
「現在のパスワード」、「新しい ID（メールアドレス）」、「新しいパスワード」を入力し、次へ進むボタンをクリックします。 
※「現在のパスワード」は必須入力項目です。 

 
 

③ 「ログインアカウント編集確認」画面が表示されます。 
アカウント情報を更新したい場合は、完了ボタンをクリックします。 

 
 

④ アカウント情報が更新されます。 
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 メールアドレスを変更すると・・・ 

・変更前と変更後のメールアドレス宛てに、アカウント情報の更新通知が届きます。 
 

 

 ワンタイムパスワード入力の省略設定解除について 

アカウント情報の編集が完了すると、ワンタイムパスワード入力を省略する設定がすべての端末・ブラウザで解除され、 
次回のログインから「ワンタイムパスワード」の入力が再開されます。ワンタイムパスワード入力の省略を希望する場合、 
「ワンタイムパスワード入力」画面にて再度設定を行ってください。 
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8.2.2. ワンタイムパスワードの入力を再開する 
「ワンタイムパスワード」の入力を省略する設定が有効となっているすべての利用環境（端末・ブラウザ）について、「ワンタイム

パスワード」の入力を再開できます。 
 

■操作手順 

① 「各種設定」画面の「ワンタイムパスワード入力省略設定」項目にあるワンタイムパスワードの入力を再開するボタンを
クリックします。 

② 「ワンタイムパスワード入力再開確認」画面が表示されます。 
「ワンタイムパスワード」の入力を再開したい場合は、完了ボタンをクリックします。 

③ 「ワンタイムパスワード」の入力が再開されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「各種設定」画面の「ワンタイムパスワード入力省略設定」項目にあるワンタイムパスワードの入力を再開するボタンをクリ
ックします。 

 
 

 「ワンタイムパスワード入力省略設定」項目で確認できる情報 

「ワンタイムパスワード」の入力を省略している利用環境（端末・ブラウザ）が 1 つ以上ある場合、「省略する設定がされ
ている端末の有無」欄に「あり」と表示されます。省略している利用環境（端末・ブラウザ）が 1 つもない場合、同欄に
「なし」と表示され、ワンタイムパスワードの入力を再開するボタンはクリックできません。 
 

 

② 「ワンタイムパスワード入力再開確認」画面が表示されます。 
「ワンタイムパスワード」の入力を再開したい場合は、完了ボタンをクリックします。 
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③ 「ワンタイムパスワード」の入力が再開されます。 
 

 ワンタイムパスワード入力の再開について 

ワンタイムパスワード入力を再開すると、ワンタイムパスワード入力を省略する設定がすべての端末・ブラウザで解除され、
次回のログインから「ワンタイムパスワード」の入力が再開されます。なお、ワンタイムパスワード入力を再開しても、 
再開の対象はログイン中のアカウントのみとなり、ログイン中のアカウント以外の追加アカウントのワンタイムパスワード入力
を省略する設定は解除されません。 
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8.2.3. アカウントを追加する 
求人者マイページの開設後、求人者マイページにログインできるアカウントを 10個まで追加できます。 
採用担当者が複数いる場合は、アカウントを追加しておくと便利です。 
他のアカウントで使用しているメールアドレスを、重複して使用することはできません。 
 

 追加したアカウントについて 

追加したアカウントは、ハローワークで登録したアカウントと同様に、求人の仮登録や求人情報の編集、 
メッセージ管理や応募者管理などができますが、以下の操作はできません。 
・アカウントの追加 
・アカウント（メールアドレス・パスワード）の変更 
・マイページからの退会 

 
 

 追加したアカウントのワンタイムパスワード入力の省略設定について 

ワンタイムパスワード入力を省略する設定は、追加したアカウントに引き継がれません。追加したアカウントで 
ワンタイムパスワード入力の省略を希望する場合、追加したアカウントでログインした時の「ワンタイムパスワード入力」画面
にて設定を行ってください。 
 

 

■操作手順 

① 「各種設定」画面の「追加アカウント一覧」項目にあるアカウントを追加ボタンをクリックします。 
② 「ログインアカウント追加登録」画面が表示されます。 

「ID（メールアドレス）」、「パスワード」を入力し、次へ進むボタンをクリックします。 
③ 「ログインアカウント追加登録確認」画面が表示されます。 

アカウントを追加登録したい場合は、完了ボタンをクリックします。 
④ アカウントが追加されます。 
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■操作手順（詳細） 

① 「各種設定」画面の「追加アカウント一覧」項目にあるアカウントを追加ボタンをクリックします。 

 
 

② 「ログインアカウント追加登録」画面が表示されます。 
「ID（メールアドレス）」、「パスワード」を入力し、次へ進むボタンをクリックします。 
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③ 「ログインアカウント追加登録確認」画面が表示されます。 
アカウントを追加登録したい場合は、完了ボタンをクリックします。 

 
 

④ アカウントが追加されます。 
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 追加したアカウントを削除するとき・・・ 

不要になったアカウントを「追加アカウント一覧」から削除できます。 
※追加したアカウントを削除しても、削除したアカウントと求職者でやり取りしたメッセージは、ログインアカウントと 
他の追加アカウントから、メッセージを確認することができます。 
 
「各種設定」画面の「追加アカウント一覧」項目で、削除したいアカウントにある削除ボタンをクリックします。 

 
 
「追加アカウント削除確認」画面が表示されるので、完了ボタンをクリックしてください。 

 
アカウントが削除されます。 
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9. ご利用にあたっての留意事項 

9.1. マイページについてお知らせ 
 

アカウント登録したメールアドレス宛に、ハローワークインターネットサービスから自動送信されるメールについて説明します。 
 

No タイミング 内容 件名 
1 アカウント仮登録完了時 求人者マイページを開設するためにメールアドレ

スを登録した求人者に対して、パスワード登録を
するための認証キーが通知されます。 

【ハローワーク】アカウント仮登録完了
通知 

2 アカウント更新時 求人者マイページのアカウント情報（メールアド
レス、パスワード）が更新された旨が通知されま
す。 
※求人者マイページを開設したアカウントにのみ
通知されます。 

【ハローワーク】アカウント更新通知 

3 アカウント追加時 アカウント情報が追加された旨が通知されます。 
※求人者マイページを開設したアカウントにのみ
通知されます。 

【ハローワーク】アカウント追加通知 

4 アカウント再登録時 求人者マイページ退会後にアカウントの再登録
を申し込むと、再登録するための認証キーが通
知されます。 

【ハローワーク】アカウント再登録通知 

5 パスワード登録申込時 ハローワークでアカウント（メールアドレス）を登
録した後に、マイページのパスワード登録のためメ
ールアドレスを入力すると、認証キーが通知され
ます。 

【ハローワーク】パスワード登録申込受
付通知 

6 パスワード再登録申込時 パスワードを忘れて再登録を申し込むと、パスワ
ード再登録をするための認証キーが通知されま
す。 

【ハローワーク】パスワード再登録申込
受付通知 

7 ログイン時 求人者マイページにログインする求人者に対し
て、ワンタイムパスワードが通知されます。 

【ハローワーク】ワンタイムパスワード通
知 

8 事業所情報仮登録完了
時 

事業所情報の仮登録が完了した旨が通知され
ます。 

【ハローワーク】事業所情報仮登録完
了通知 

9 求人情報仮登録完了時 求人情報の仮登録が完了した旨が通知されま
す。 

【ハローワーク】求人情報仮登録完了
通知 

10 事業所情報仮登録時ま
たは事業所情報変更時 

新規・変更で仮登録された事業所の情報が、ハ
ローワークにより受理された旨が通知されます。 

【ハローワーク】事業所情報受理通知 

11 求人情報仮登録時また
は求人条件変更時 

新規・変更で仮登録された求人情報が、ハロー
ワークで受理された旨が通知されます。 

【ハローワーク】求人情報受理通知 

  



9.ご利用にあたっての留意事項 9.1 マイページについてお知らせ 

 
9-2 

 

No タイミング 内容 件名 
12 求人取り消し申込時 取り消しを申し込んだ求人情報が、取り消しされ

た旨が通知されます。 
【ハローワーク】求人取り消し受理通
知 

13 求人保留申込時 紹介保留を申し込んだ求人情報が、非公開に
なった旨が通知されます。 

【ハローワーク】求人保留受理通知 

14 事業所情報仮登録時ま
たは事業所情報変更時 

新規・変更で仮登録された事業所の情報が差
し戻された旨が通知されます。 

【ハローワーク】事業所情報差し戻し
通知 

15 求人情報仮登録時また
は求人情報変更時 

新規・変更で仮登録された求人情報が差し戻
された旨が通知されます。 

【ハローワーク】求人情報差し戻し通
知 

16 求人者が求人者マイペー
ジを開設し、事業所情報
の仮登録を行った後、本
登録手続きが完了せずに
14日経過した時 

求人者の事業所仮登録情報が削除された旨が
通知されます。 
※編集中（事業所情報の編集を完了し、ハロ
ーワークへ編集内容を申し込む前）で 14 日が
経過し削除される場合も通知されます。 

【ハローワーク】事業所仮登録情報消
去通知 

17 求人者が求人者マイペー
ジを開設し、求人情報の
仮登録を行った後、本登
録手続きが完了せずに
14日経過した時 

求人者の求人仮登録情報が削除された旨が通
知されます。 
※編集中（求人情報の編集を完了し、ハロー
ワークへ編集内容を申し込む前）で 14 日が経
過し削除される場合も通知されます。 

【ハローワーク】求人仮登録情報消去
通知 

18 求職者を紹介した日から
2週間経過後 

一定期間選考結果が未入力の場合、選考結
果入力の依頼が通知されます。 

【ハローワーク】選考結果未入力通知 

19 求職者が応募を取り消し
た時 

求職者から応募が取り消された旨が通知されま
す。 
※夜間帯はメール通知しないため、メッセージ受
信後の日中帯にメールが通知されます。 

【ハローワーク】応募取り消し通知 

20 紹介状送付時 ハローワークが紹介した求職者の紹介状を添付
して、紹介された旨が通知されます。 

【ハローワーク】紹介状送付通知 

21 選考結果入力依頼時 ハローワークが、採否未入力の求人者に対し採
否入力を促した旨が通知されます。 

【ハローワーク】選考結果入力確認通
知 

22 オンライン自主応募時 求職者が応募した旨が通知されます。 
※夜間帯はメール通知しないため、メッセージ受
信後の日中帯にメールが通知されます。 

【ハローワーク】応募通知（オンライン
自主応募） 
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No タイミング 内容 件名 
23 オンラインハローワーク紹介

時 
登録された求人に対し、ハローワークから求職者
を紹介した旨が通知されます。 
※夜間帯はメール通知しないため、メッセージ受
信後の日中帯にメールが通知されます。 

【ハローワーク】応募通知（オンラインハ
ローワーク紹介） 

24 ハローワークから求人者に
メッセージを送付した時 

ハローワークからメッセージが送付された旨が通知
されます。 

【ハローワーク】ハローワーク※からのメッ
セージについて 

※ハローワークの所名が入ります 

【ハローワーク】ハローワーク※からのお
知らせ 

※ハローワークの所名が入ります 

25 求職者から求人者にメッセ
ージを送付した時 

求職者からメッセージが送付された旨が通知され
ます。 
※夜間帯はメール通知しないため、メッセージ受
信後の日中帯にメールが通知されます。 

【ハローワーク】求職者からのメッセージ
について 

26 求人更新予約の申し込み
時 

求人更新予約の申し込みについて情報仮登録
が完了した旨が通知されます。 
 

【ハローワーク】求人更新予約申し込
み仮登録完了通知 

27 求人更新予約の申し込み
の無効時 

更新元求人の変更により求人更新予約の申し
込みが無効になった旨が通知されます。 

【ハローワーク】求人更新予約申し込
み無効通知（求人の変更・求人取り
消し・求人紹介保留） 

28 求人更新予約の申し込み
の差し戻し時 

求人更新予約の申し込みに対し修正依頼が発
生した旨が通知されます。 

【ハローワーク】求人更新予約申し込
み差し戻し通知 

29 求人更新予約の申し込み
の取り消し時 

更新申し込みの取消が完了した旨が通知されま
す。 

【ハローワーク】求人更新予約申し込
み取消通知 

30 求人更新予約の予約反
映時 

求人更新予約の申し込みが受理された旨が通
知されます。 

【ハローワーク】求人更新予約受理通
知 

 

  

 ハローワークから求人者にメッセージを送付した旨の通知メールについて 

No24の「ハローワークから求人者にメッセージを送付した時」は、個別の求人者（事業所）を対象とするメッセージについ
てはメールでの通知も送付されますが、ハローワークからの情報提供などの目的で、一定の条件に該当する求人者（事
業所）に一斉に送信するメッセージについてはメールでの通知が送付されないことがあります。 
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9.2. マイページを退会する場合 
 
求人者マイページを退会する方法を説明します。 
マイページから退会すると、マイページにログインできなくなります。 
※選考結果が登録されていないオンライン自主応募がある場合は、求人者マイページを退会することはできません。 

 

■操作手順 

① 求人者マイページで「事業所情報設定」をクリックします。 
② 「事業所情報・設定」画面が表示されます。

「各種設定」タブをクリックします。 
③ 「各種設定」画面が表示されます。 

マイページを退会ボタンを入力します。 
④ 「求人者マイページ退会確認」画面が表示されます。 

完了ボタンをクリックします。 
⑤ 「求人者マイページ退会完了」画面が表示されます。 

 
■操作手順（詳細） 

① 求人者マイページで「事業所情報設定」をクリックします。 
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② 「事業所情報・設定」画面が表示されます。 
「各種設定」タブをクリックします。 

 
 

③ 「各種設定」画面が表示されます。 
マイページを退会ボタンをクリックします。 
※選考結果が登録されていないオンライン自主応募がある場合、マイページ退会ボタンはクリックできません。 
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④ 「マイページ退会確認」画面が表示されます。 
完了ボタンをクリックします。 

 
 

⑤ 「求人者マイページ退会完了」画面が表示されます。 
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 退会後にマイページの利用を再開するには・・・ 

求人者マイページ退会後にマイページの利用を再開する方法は、以下の 2通りあります。 
 
(1)求人者マイページ退会後 30日以内の場合 

 「求人者マイページログイン」画面にて、アカウントを再登録ボタンをクリックし、以前利用していた「アカウントのメールア
ドレス」と「パスワード」を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 (2)求人者マイページ退会後 31日以上が経過している場合 

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。 
 
ワンタイムパスワード入力の省略設定について、マイページの利用を再開すると、ワンタイムパスワード入力を省略する設定
がすべての端末・ブラウザで解除され、次回のログインから「ワンタイムパスワード」の入力が再開されます。ワンタイムパスワ
ード入力の省略を希望する場合、「ワンタイムパスワード入力」画面にて再度設定を行ってください。 
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9.3. 利用不可となる場合など 
 
マイページの機能について、有効中の求人がない場合に利用できない機能、一部機能の利用が制限される場合、利用不可

となる場合について、以下で説明します。 
 
■有効中の求人がない場合に利用できない機能 

有効中の求人がない場合、マイページの機能のうち次の機能はご利用いただけません。 

 求人情報設定（求人情報の閲覧・編集） 

 求人情報設定（紹介保留・取消） 

 求職情報検索（求職情報の閲覧、検索条件の保存、直接リクエスト） 

 メッセージ管理（メッセージ送信） 
※無効後翌々々月末まで利用可能。選考結果を登録した場合は、登録から１週間以内のみ利用可能。 

 応募者管理（応募者情報閲覧、応募者メッセージ確認、求職者選考結果連絡、選考結果登録） 
※無効後翌々々月末まで利用可能。選考結果を登録した場合は、登録から１週間以内のみ利用可能。 

 

■一部機能の利用が制限される場合 

選考結果（採否・内定）の未入力が 50件以上（紹介日から 22 日を基準として 1事業所あたり）になった場合、マイ
ページの機能のうち次の機能はご利用いただけません。 
利用制限を解除するために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。 
 

 求人登録 

 転用登録 

 求人情報設定（求人情報の閲覧・編集） 
※求人情報の閲覧のみ可能。 

 求人情報設定（紹介保留・取消） 

 事業所情報設定（事業所情報の閲覧・編集） 
※事業所情報の閲覧のみ可能。 

 求職情報検索（求職情報の閲覧、検索条件の保存、直接リクエスト） 

 メッセージ管理（メッセージ送信） 
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■利用不可となる場合 

マイページ利用規約に基づき、ハローワークにおける職業紹介業務の運営を著しく妨げる行為を行った利用者及び利用規
約に違反する利用者に対しては、ハローワークは求人者マイページの利用を不可とすることがあります。詳細は、マイページ利
用規約をご覧ください。 

 
 



10.困ったときは… 10.1 FAQ  

 
10-1 

10.  困ったときは… 

10.1. FAQ 
 
 

求人者マイページのご利用に関して、よくあるご質問と回答を用意してあります。 
お問い合わせの前にご確認ください。 
 

■操作手順 

① 求人者マイページのフッターエリアにある「よくあるご質問」をクリックしてください。 
② 別ウィンドウに「よくあるご質問」の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フッターエリアにある「よくあるご質問」をクリックしてください。 

 
 
② 別ウィンドウに「よくあるご質問」の画面が表示されます。 

  



10.困ったときは… 10.2 問い合わせ先 

 
10-2 

 

10.2. 問い合わせ先 
 
 

■ハローワークインターネットサービス及びマイページに関するお問い合わせ（ヘルプデスク） 

 
ハローワークインターネットサービス及びマイページの機能や操作方法に関するお問い合わせは、以下の連絡先

でお受けしております。 
 

【電話によるお問い合わせ先】 
電話番号：0570-077450 
受付日時：月曜～金曜 9:30～18:00（年末年始、祝日除く） 
※ナビダイヤルのため、通話料がかかります 
※お客様がご利用の電話回線によっては、接続できない場合があります 

【メールによるお問い合わせ先】 
E-mail：helpdesk@hd.hellowork.mhlw.go.jp 

 
 
求人申し込み・求人内容に関するご相談や、求人者マイページの開設希望の際のお問い合わせは、事業所

の管轄するハローワークまでご連絡ください。 
 
■ハローワーク等所在地情報 

 https://www.hellowork.mhlw.go.jp/info/location̲list.html 
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変更履歴 

 

№ 版数 変更日 変更箇所 変更理由・内容 

1 1.0 2020/ 1/6 全般 新規作成 

2 1.1 2021/ 1/31 1章 求人者マイペー

ジとは 

システムの改修に伴う修正 

・一覧に表示する求人情報に「求人票を表示」ボタンを追加 

3 1.1 2021/ 1/31 2章 求人者マイペー

ジを開設する 

注意事項の追加 

・一時保存する場合 

・セッションタイムアウトについて 

ポイントの追加 

・メールアドレスについて 

・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 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 

4 1.1 2021/ 1/31 3章 求人者マイペー

ジにログインする 

システムの改修に伴う修正 

・一覧に表示する求人情報に「求人票を表示」ボタンを追加 

・求人票表示イメージの追加 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 

5 1.1 2021/ 1/31 4章 求人情報を登録

する 

システムの改修に伴う修正 

・一覧に表示する求人情報に「求人票を表示」ボタンを追加 

・大卒等求人および高卒求人に係る「選考方法登録」画面の

「既卒者等の入社日」項目に“応募 不可”の選択肢を追加 

注意事項の追加・修正 

・一時保存する場合 

・セッションタイムアウトについて 

・求人情報の変更申込みについて 

・大卒等求人・高卒求人の変更申込みについて 

・大卒等求人・高卒求人の取り消しについて 

ポイントの追加 

・求人の有効期限間近の延長・変更について 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 

6 1.1 2021/ 1/31 5章 求職情報を検索

する 

システムの改修に伴う修正 

・一覧に表示する求人情報に「求人票を表示」ボタンを追加 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 

7 1.1 2021/ 1/31 6章 応募者の選考結

果を登録する 

システムの改修に伴う修正 

・一覧に表示する求人情報に「求人票を表示」ボタンを追加 

注意事項の追加・修正 

・応募者一覧について 

・求人者マイページからの選考結果が登録できる期間につい

て 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 

8 1.1 2021/ 1/31 7章 メッセージ機能を

使用する 

システムの改修に伴う修正 

・一覧に表示する求人情報に「求人票を表示」ボタンを追加 

注意事項の修正 

・返信ができない 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 

9 1.1 2021/ 1/31 9章  ご利用にあたっ

ての留意事項 

画像の最新化、説明文の修正等 
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№ 版数 変更日 変更箇所 変更理由・内容 

10 1.1 2021/ 1/31 10章 困ったときは… システムの改修に伴う修正 

・一覧に表示する求人情報に「求人票を表示」ボタンを追加 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 

11 1.2 2021/ 3/28 1章 求人者マイペー

ジとは 

画像の最新化 

12 1.2 2021/ 3/28 2章 求人者マイペー

ジを開設する 

システムの改修に伴う修正 

・セッションタイムアウトを30分から50分へ延長 

・上記に伴い、各メール通知から認証キー入力までの時間に

ついて、30分から50分へ延長 

13 1.2 2021/ 3/28 3章 求人者マイペー

ジにログインする 

システムの改修に伴う修正 

・セッションタイムアウトを30分から50分へ延長 

・上記に伴い、各メール通知から認証キー入力までの時間に

ついて、30分から50分へ延長 

14 1.2 2021/ 3/28 4章 求人情報を登録

する 

システムの改修に伴う修正 

・セッションタイムアウトを30分から50分へ延長 

・上記に伴い、各メール通知から認証キー入力までの時間に

ついて、30分から50分へ延長 

・マイページからの高卒求人の求人取り消し等の抑止に伴う説

明文の修正 

その他、画像の最新化 

１5 1.2 2021/3/28 ６章 応募者の選考結

果を登録する 

画像の最新化 

16 1.3 2021/9/21 1章 求人者マイペー

ジとは 

システムの改修に伴う修正 

・一覧に表示する有効求人情報のボタンの表示順を変更 

・一覧に表示する無効求人情報に「応募者管理へ進む」ボタン

を追加 

・求職者マイページを経由した直接応募（オンライン自主応募）

の追加 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 

17 1.3 2021/9/21 2章 求人者マイペー

ジを開設する 

システムの改修に伴う修正 

・求職者マイページのアカウント登録機能の追加に伴う画像の

最新化 

その他、注意事項の修正等 

18 1.3 2021/9/21 3章 求人者マイペー

ジにログインする 

システムの改修に伴う修正 

・一覧に表示する有効求人情報のボタンの表示順を変更 

・一覧に表示する無効求人情報に「応募者管理へ進む」ボタン

を追加 

・求職者マイページを経由した直接応募（オンライン自主応募）

の追加 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 

19 1.3 2021/9/21 4章 求人情報を登録

する 

システムの改修に伴う修正 

・一覧に表示する有効求人情報のボタンの表示順を変更 

・一覧に表示する無効求人情報に「応募者管理へ進む」ボタン

を追加 

・求職者マイページを経由した直接応募（オンライン自主応募）

の追加 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 
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№ 版数 変更日 変更箇所 変更理由・内容 

20 1.3 2021/9/21 5章 求職情報を検索

する 

システムの改修に伴う修正 

・一覧に表示する求人情報のボタンの表示順を変更 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 

21 1.3 2021/9/21 6章 応募者を管理す

る 

システムの改修に伴う修正 

・一覧に表示する有効求人情報のボタンの表示順を変更 

・一覧に表示する無効求人情報に「応募者管理へ進む」ボタン

を追加 

・求職者マイページを経由した直接応募（オンライン自主応募）

の追加 

・応募者とやり取りしたメッセージを確認する画面を追加 

・応募者に選考結果を連絡する画面を追加 

注意事項の追加・修正 

・応募者一覧について 

・求人者マイページからの選考結果が登録できる期間につい

て 

・オンライン自主応募について 

ポイントの追加 

・オンライン自主応募による応募者のときは・・・ 

・オンラインハローワーク紹介またはオンライン自主応募による

応募者のときは・・・ 

その他、章構成の見直し、画像の最新化、説明文の修正等 

22 1.3 2021/9/21 7章 メッセージ機能を

使用する 

システムの改修に伴う修正 

・一覧に表示する有効求人情報のボタンの表示順を変更 

・一覧に表示する無効求人情報に「応募者管理へ進む」ボタン

を追加 

・求職者マイページを経由した直接応募（オンライン自主応募）

の追加 

注意事項の追加 

・求人者マイページから応募者とメッセージをやり取りできる期

間について 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 

23 1.3 2021/9/21 9章  ご利用にあたっ

ての留意事項 

システムの改修に伴う修正 

・求職者マイページを経由した直接応募（オンライン自主応募）

の追加に伴う説明文の修正 

24 1.3 2021/9/21 10章 困ったときは… システムの改修に伴う修正 

・一覧に表示する有効求人情報のボタンの表示順を変更 

25 1.4 2022/3/22 表紙・目次 軽微な改修に伴う修正 

 ・説明文の修正 

26 1.4 2022/3/22 1章 求人者マイペー

ジとは 

システムの改修に伴う修正 

・求人者マイページから求職者への直接リクエストの追加に伴

う画像の最新化と説明文の修正 

27 1.4 2022/3/22 2章 求人者マイペー

ジを開設する 

軽微な改修に伴う修正 

 ・説明文の修正及び画像の最新化 
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№ 版数 変更日 変更箇所 変更理由・内容 

28 1.4 2022/3/22 3章 求人者マイペー

ジにログインする 

システムの改修に伴う修正 

・求人者マイページから求職者への直接リクエストの追加に伴

う画像の最新化 

ポイントの修正 

・有効中求人一覧で確認できる情報 

軽微な改修に伴う修正 

 ・説明文の修正に伴う画像の最新化 

29 1.4 2022/3/22 4章 求人情報を登録

する 

システムの改修に伴う修正 

・求人者マイページから求職者への直接リクエストの追加に伴

う画像の最新化 

軽微な改修に伴う修正 

 ・説明文の修正に伴う画像の最新化 

30 1.4 2022/3/22 5章 求職情報を検索

する 

システムの改修に伴う修正 

・求人者マイページから求職者への直接リクエストの追加に伴

う画像の最新化と説明文の追加・修正 

注意事項の追加

・リクエストする際は・・・ 

・リクエストによる応募について 

・直接リクエストの撤回について 

・リクエストの有効期間について 

ポイントの追加・修正 

・求職情報の検索項目 

・求職者へのリクエスト（応募勧奨）を希望する場合は・・・ 

・リクエストメッセージの送信内容について 

軽微な改修に伴う修正 

 ・説明文の修正に伴う画像の最新化 

31 1.4 2022/3/22 6章 応募者を管理す

る 

システムの改修に伴う修正 

・求人者マイページから求職者への直接リクエストの追加に伴

う画像の最新化 

32 1.4 2022/3/22 7章 メッセージ機能を

使用する 

システムの改修に伴う修正 

・求人者マイページから求職者への直接リクエストの追加に伴

う画像の最新化 

注意事項の追加 

 ・直接リクエストした求職者から返信されたメッセージについて 

33 1.4 2022/3/22 8章 事業所情報を変

更する 

軽微な改修に伴う修正 

 ・説明文の修正に伴う画像の最新化 

34 1.4 2022/3/22 9章  ご利用にあたっ

ての留意事項 

システムの改修に伴う修正 

・求人者マイページから求職者への直接リクエストの追加に伴

う画像の最新化 

軽微な改修に伴う修正 

・説明文の修正及び画像の最新化 

35 1.4 2022/3/22 10章 困ったときは… システムの改修に伴う修正 

・求人者マイページから求職者への直接リクエストの追加に伴

う画像の最新化 

36 1.5 2022/5/16 2章 求人者マイペー

ジを開設する 

画像の最新化 

37 1.5 2022/5/16 3章 求人者マイペー

ジにログインする 

画像の最新化 
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№ 版数 変更日 変更箇所 変更理由・内容 

38 1.5 2022/5/16 9章  ご利用にあたっ

ての留意事項 

事業所、求人仮登録情報消去予告通知の廃止に伴う修正 

39 1.6 2022/10/26 1章 求人者マイペー

ジとは 

Internet Explorer 11のサポート終了に伴う修正 

40 1.6 2022/10/26 3章 求人者マイペー

ジにログインする 

システムの改修に伴う修正 

注意事項の追加 

41 1.7 2023/3/20 表紙・目次 システムの改修に伴う修正 

・ハローワークインターネットサービスから登録メールアドレス

宛に自動送信されるメール内容の追加に伴う目次の修正 

・「jobtagの職業情報を参照する」ボタンの追加に伴う目次の修

正 

42 1.7 2023/3/20 9章  ご利用にあたっ

ての留意事項 

システムの改修に伴う修正 

・ハローワークインターネットサービスから登録メールアドレス

宛に自動送信されるメール内容の追加に伴う文言の追加・修

正 

43 1.7 2023/3/20 2章 求人者マイペー

ジを開設する 

システムの改修に伴う修正 

・「一時保存」機能の変更に伴う画像の最新化 

注意事項の削除 

・一時保存する場合 

注意事項の追加 

・画像情報の追加について 

44 1.7 2023/3/20 3章 求人者マイペー

ジにログインする 

システムの改修に伴う修正 

・職業分類コードの変更に伴う画像の最新化 

45 1.7 

 

2023/3/20 4章 求人情報を登録

する 

システムの改修に伴う修正 

・「一時保存」機能の変更に伴う画像の最新化 

・「jobtagの職業情報を参照する」ボタンの追加に伴う 

画像の最新化 

ポイントの追加 

・求人情報の作成に役立つ情報を参照したいときは・・・ 

46 1.7 

 

2023/3/20 5章 求職情報を検索

する 

システムの改修に伴う修正 

・「jobtagの職業情報を参照する」ボタンの追加に伴う 

画像の最新化 

・職業分類コードの変更に伴う画像の最新化 

ポイントの追加 

・求職者の検索に役立つ情報を参照したいときは・・・ 

47 1.8 2024/1/9 表紙・目次 マニュアルの記載改善に伴う修正 

・マニュアルの記載改善に伴う目次の修正 

48 1.8 2024/1/9 1章 求人者マイペー

ジとは 

マニュアルの記載改善に伴う修正 

・マニュアルの記載改善に伴う説明文の修正 

・動作環境の説明文の最新化 

ポイントの削除 

・パソコン使用時の複数項目の選択について 

49 1.8 2024/1/9 3章 求人者マイペー

ジにログインする 

マニュアルの記載改善に伴う修正 

注意事項の追記 

・アカウントロックされ、ログインできない場合 
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№ 版数 変更日 変更箇所 変更理由・内容 

50 1.8 2024/1/9 4章 求人情報を登録

する 

システムの改修に伴う修正 

・求人票（高卒）の変更に伴う画像の最新化 

・「最後の登録情報の読み込み」ボタン追加に伴う画像の最新

化 

ポイントの追加 

・「最後の登録情報の読み込み」ボタンについて 

注意事項の追加 

・「最後の登録情報の読み込み」ボタンの表示について 

マニュアルの記載改善に伴う修正 

・マニュアルの記載改善に伴う説明文の修正 

注意事項の修正 

・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 

ポイントの修正 

・求人情報の変更申し込みについて（完了ボタンを押しても申

込はまだ完了していません。） 

51 1.8 2024/1/9 5章 求職情報を検索

する 

マニュアルの記載改善に伴う修正 

注意事項の修正 

・求職者へのリクエスト（応募勧奨）を希望する場合は・・・ 

52 1.8 2024/1/9 6章 応募者を管理す

る 

システムの改修に伴う修正 

・在留資格情報の表示内容変更に伴う画像の最新化 

53 1.8 2024/1/9 7章 メッセージ機能を

使用する 

システムの改修に伴う修正 

ポイントの追加 

・メッセージにURLがあるときは・・・ 

54 1.8 2024/1/9 8章 事業所情報を変

更する 

マニュアルの記載改善に伴う修正 

・マニュアルの記載改善に伴う説明文の修正 

注意事項の追加 

・事業所情報の変更申し込みについて（完了ボタンを押しても

申込はまだ完了していません。） 

注意事項の修正 

・追加したアカウントについて 

55 1.8 2024/1/9 9章  ご利用にあたっ

ての留意事項 

システムの改修に伴う修正 

・マニュアルの記載改善に伴う説明文の修正 

注意事項の追加 

・ハローワークから求人者にメッセージを送付した旨の通知メ

ールについて 

56 1.8 2024/1/9 10章 困ったときは… マニュアルの記載改善に伴う修正 

・問い合わせ先の記載修正 

57 1.9 2025/1/6 表紙・目次 システムの改修に伴う修正 

・ワンタイムパスワード認証導入に伴う目次の修正 
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№ 版数 変更日 変更箇所 変更理由・内容 

58 1.9 2025/1/6 3章 求人者マイペー

ジにログインする 

システムの改修に伴う修正 

・ワンタイムパスワード認証導入に伴う手順の追加 

ポイントの追加 

・ワンタイムパスワード入力の省略を希望する場合 

注意事項の追加 

・ワンタイムパスワード入力の省略設定解除について 

・メールアドレスにメールが届かない場合 

・ワンタイムパスワード入力を誤った場合 

・ワンタイムパスワードの有効期間について 

・本人以外の方が利用する可能性がある共有端末の場合 

・ワンタイムパスワード省略設定の適用対象について 

・来所者端末（所内端末）を使用した場合 

・ワンタイムパスワード省略設定に使用するCookieについて 

59 1.9 2025/1/6 8章 事業所情報を変

更する 

システムの改修に伴う修正 

・ワンタイムパスワード入力省略設定追加に伴う画像の最新化 

・ワンタイムパスワードの入力を再開する手順の追加 

ポイントの追加 

・・「ワンタイムパスワード入力省略設定」項目で確認できる情報 

注意事項の追加 

・ワンタイムパスワード入力の省略設定解除について 

・ワンタイムパスワード入力の再開について 

・追加したアカウントのワンタイムパスワード入力の省略設定に

ついて 

60 1.9 2025/1/6 9章  ご利用にあたっ

ての留意事項 

システムの改修に伴う修正 

・ワンタイムパスワード認証導入に伴う通知メールの追加 

・ワンタイムパスワード入力省略設定追加に伴う画像の最新化 

注意事項の修正 

・退会後にマイページの利用を再開するには・・・ 

61 1.9 2025/1/6 1章 求人者マイペー

ジとは 

マニュアルの記載改善に伴う修正 

・マニュアルの記載改善に伴う説明文の修正 

・マニュアルの記載改善に伴う画像の追加 

62 1.9 2025/1/6 2章 求人者マイペー

ジを開設する 

マニュアルの記載改善に伴う修正 

・マニュアルの記載改善に伴う説明文の修正 

・マニュアルの記載改善に伴う画像の追加 

63 1.9 2025/1/6 3章 求人者マイペー

ジにログインする 

マニュアルの記載改善に伴う修正 

・マニュアルの記載改善に伴う画像の最新化 

64 1.9 2025/1/6 4章 求人情報を登録

する 

ポイントの修正 

・就業場所の地図の登録方法 

65 1.9 2025/1/6 4章 求人情報を登録

する 

ポイントの修正 

・雇入れ直後の就業場所の地図の登録方法 

66 1.9 2025/1/6 4章 求人情報を登録

する 

PRロゴマーク刷新に伴う画像の最新化 

・「転用可能な求人詳細」画面 

67 2.0 2026/3/23  表紙・目次 システムの改修に伴う修正 

・ハローワークインターネットサービスの画面改善に伴う目次の

修正 
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68 2.0 2026/3/23 1章 求人者マイペー

ジとは 

システムの改修に伴う修正 

・利用登録者のマイページ開設方法の追加に伴う説明文の修

正 

ポイントの追加 

・？の内容を確認するには 

その他、画像の最新化 

69 2.0 2026/3/23  2章 求人者マイペー

ジを開設する 

システムの改修に伴う修正 

・利用登録者のマイページ開設方法の追加に伴う手順の追加 

・ハローワークインターネットサービスの画面改善に伴う手順の

追加 

ポイントの追加 

・アカウント作成コードについて 

注意事項の追加 

・「アカウント作成コード」が無効になった場合 

注意事項の修正 

 ・「パスワード登録」画面を閉じないでください 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 

70 2.0 2026/3/23  3章 求人者マイペー

ジにログインする 

システムの改修に伴う修正 

・マイページでの過去求人検索の追加に伴う説明文の追加 

・マイページでの過去求人検索の追加に伴う手順の追加 

・有効中求人の更新事前予約機能の追加に伴う説明文の追

加 

・ハローワークインターネットサービスの画面改善に伴う手順の

追加 

ポイントの追加 

・検索後の操作について 

・求人情報の検索項目 

・「フリーワード」で検索できる項目 

・検索できる求人の一覧 

・検索結果一覧の表示切替 

・検索結果で確認できる情報 

・検索結果一覧で確認できる情報（続き） 

ポイントの修正 

・有効中求人一覧で確認できる情報 

注意事項の削除 

・ご登録いただいた求人情報は正確かつ最新の内容になって

いますか？ 

注意事項の追加 

・重要なお知らせについて 

・無効になった求人更新予約情報について 

・更新予約について 

・ログアウトについて 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 
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71 2.0 2026/3/23  4章 求人情報を登録

する 

システムの改修に伴う修正 

・一時保存情報の再開に係る画面改修に伴う説明文の修正 

・求人条件変更注意喚起の追加に伴う手順の追加 

・有効期間延長申込の廃止に伴う手順の削除 

・有効中求人の更新事前予約機能の追加に伴う手順の追加 

ポイントの修正 

・「選考方法・応募前職場見学登録」の入力項目 

注意事項の追加 

・無効になった求人更新予約情報について 

・求人更新予約の申し込み中の求人情報について 

・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 

・有効中求人更新予約ボタンの表示について 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 

72 2.0 2026/3/23  5章 求職情報を検索

する 

システムの改修に伴う修正 

・ハローワークインターネットサービスの画面改善に伴う画像の

最新化 

注意事項の追加 

・「求職者の「障害の種類等」が表示されないときは」 

その他、画像の最新化 

73 2.0 2026/3/23  6章 応募者を管理す

る 

システムの改修に伴う修正 

・ハローワークインターネットサービスの画面改善に伴う画像の

最新化 

ポイントの修正 

・このメッセージを削除したいときは・・・ 

その他、画像の最新化、説明文の修正等 

74 2.0 2026/3/23  7章 メッセージ機能を

使用する 

システムの改修に伴う修正 

・ハローワークインターネットサービスの画面改善に伴う説明文

の修正 

・ハローワークインターネットサービスの画面改善に伴う画像の

最新化 

ポイントの追加 

・メッセージの添付ファイルをダウンロードするには 

ポイントを修正 

・このメッセージを削除したいときは・・・ 

その他、画像の最新化 

75 2.0 2026/3/23  8章 事業所情報を変

更する 

システムの改修に伴う修正 

 ・求人条件変更注意喚起の追加に伴う手順の追加 

注意の追加 

 ・PR動画について 

その他、画像の最新化 
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76 2.0 2026/3/23  9章  ご利用にあたっ

ての留意事項 

システムの改修に伴う修正 

・自主応募に対する採否確認通知の件名の改善に伴う説明文

の修正 

・有効期間延長申込の廃止に伴う手順の削除 

・有効中求人の更新事前予約機能の追加に伴う説明文の追

加 

注意事項の修正 

・ハローワークから求人者にメッセージを送付した旨の通知メー

ルについて 

その他、画像の最新化 

77 2.0 2026/3/23  10章 困ったときは･･･ システムの改修に伴う修正 

・ハローワークインターネットサービスの画面改善に伴う画像の

最新化 

 


