
◆◆ 「求人者マイページ」からの求人申込手順 ◆◆

※「求人者マイページ」から以下の手順でお申込みください。

※ 応募がなかった場合、求人更新の際に求人票の記載内容の見直しをご検討ください。

※「求人者マイページ」には、有効期間を延長する機能がありますが、ハローワーク名瀬では同処理は受け

つけておりません。引き続き求人の継続をご希望の場合は、「求人者マイページ」からの求人更新の

手続きをお願いします

（１） の「求人者マイページ」へログインし
「求人者マイページホーム」画面を表示させます。

【 求人申込手順 】 求人者マイページのご案内はコチラから
「ハローワークインターネットサービス」

求人作成マニュアル

１／４

https://kyujin.hellowork.mhlw.go.jp/kyujin/GEAB040010.do?action=initDisp&screenId=GEAB040010

（２）ホーム画面の「無効になった求人」にある無効になった求人をすべて表示をクリックします。

クリックすると、「無効

になった求人一覧」画面

が表示されます。



（３）無効になった求人一覧画面が表示されるので、転用したい求人情報にある「この求人情報を転用して
登録」をクリックします。

（４）求人仮登録画面が表示されます。(イ)の画面から始まりますので、修正したい項目を修正します。特に
変更点がなければ画面下までスクロールし、次へ進むをクリックします。すると、（ロ）の画面に切り
替わりますので、同様に次へ進むをクリックし、（チ）の画面になるまで繰り返します。

２／４

“求人を転用して登録”

をクリックする。

イ）「求人区分」求人区分、求人情報の公開範囲 等
ロ）「事業所情報」事業所番号、法人番号、事業所名 等
ハ）「仕事内容」職種、仕事内容、雇用形態、雇用期間 等
ニ）「賃金・手当」賃金形態、基本給、各種手当、昇給 等
ホ）「労働時間」就業時間、休憩時間、所定労働日数、休日 等
ヘ）「保険・年金・定年等」保険、退職金、定年制度、入居可能住宅 等
ト）「求人ＰＲ情報」求人票には記載されませんが、ハローワークインターネットサービス上やハロー

ワーク内の来所者端末で公開します。
チ）「選考方法」採用人数、選考方法、採用者への通知方法 等



（５）選考方法編集（上記（４）の（チ））の画面になったら、画面下までスクロールし、「仮求人票を表

示」から求人票を確認することができます。よろしければ「完了」ボタンをクリックします。

３／４

（６）求人仮登録完了
求人仮登録完了画面が表示されます。「ホームへ戻る」をクリックします。



（７）求人はハローワークで開庁時間に随時処理されます。それまで、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。公開後は、「公開中」の表示に切り替わります。

その他、求人者マイページの操作方法については、以下のQRコードから「求人者マイページ利用者
マニュアル」をご確認ください。ヘルプデスクでは操作方法など電話でのご相談を受けております。
電話：０５７０－０７７４５０
受付：月曜～金曜、９：３０～１８：００（年末年始、祝日除く）

「求人者マイページ利用者マニュアル」ダウンロードリンク
（ハローワークインターネットービス）PDFファイル

４／４ ハローワーク名瀬 061001

ハローワーク名瀬 ホームページ
ぜひご利用ください！


