
求人者マイページ
かんたんマニュアル

ハローワーク厚木

１．マイページにログインする

２．過去の求人データを転用して登録する【更新】

３．求人票を最初から入力して登録する【新規】

４．有効中の求人の条件編集する【変更】

５．画像情報を登録する【事業所情報編集】

６．採否結果を入力する

７．本マニュアルで解決しない時は…



１．マイページにログインする

ハローワークインターネットサービス トップ画面

https://www.hellowork.mhlw.go.jp/

求人者マイページにログイン

ボタンをクリックする。

ステップ①

ＩＤ（メールアドレス）
パスワードを入力する。

↓
ログイン ボタンをクリックする。

ステップ②

パスワードをお忘れの場合は…
↓

パスワードをお忘れの方
の文字ををクリックし、手順に従い
作業してください。
その際に入力したメールアドレスに
認証キーがメール受信され、手順中
での入力が必要になります。

プチ情報！
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123456

ワンタイムパスワードを入力する。
↓

送信 ボタンをクリックする。

ステップ③

ワンタイムパスワードは…

ID（メールアドレス）で入力した、
メールアドレスに送信されます。
（3分程度で受信できます）

ワンタイムパスワードは６桁の
数字です。
最新のメールより確認して、入力し
ます。

プチ情報！

ワンタイムパスワードが面倒な場合は…

ここにチェックすると、チェックした時に利用の端末でのログイン時（９０日間）はワンタイムパス
ワード入力が省略できます。

プチ情報！

チェックボックスにチェックし、
↓

ＯＫ ボタンをクリックする。

123456
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２．過去の求人データを転用して登録する【更新】

新規求人情報を登録 ボタンを

クリックする。

ステップ①

ステップ④

手順に沿って入力を行い、次へ進む 完了

ボタンをクリックすれば、送信完了

★変更がなければ、変更入力はせず、手順に

沿って、次へ進む 完了 ボタンをクリック

していけば、送信完了(入力画面は全8画面)
★リーフレット内容や注意文を確認し、忘れ
ずに、同意欄に

【転用可能な求人一覧】が表示されます。
一覧の中から、転用したい求人票を見つ
ける。

ステップ②

転用したい求人票の

この求人情報を転用して登録 ボタンを

クリックする。

ステップ③

プチ情報！

エラーが出ても慌てないで！

濃い赤・薄い赤の2種類のエラーがあります。
   

薄い赤のエラーはもう一度 次へ進む ボタ

ンをクリックすると進めますので、そのま
ま進んでください。濃い赤のエラーは、エ
ラー詳細を確認し、修正入力してください。

求人有効期間延長ではなく、転用（更新）をご利用ください！
求人票の紹介期限は、受付年月日の翌々月末日まで(最大3ヶ月)です。
紹介期限日満了の1週間前を目安に転用(更新)の手続きが可能です。
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３．求人票を最初から入力して登録する【新規】

求人情報を入力 ボタンをクリック
  

する。

ステップ③

新規求人情報を登録 ボタンを

クリックする。

ステップ①

もう一度、

新規求人情報を登録 ボタンを

クリックする。

ステップ②

ステップ④

手順に沿って入力を行い、完了

ボタンをクリックすれば、送信完了

プチ情報！

エラーが出ても慌てないで！

濃い赤・薄い赤の2種類のエラーがあります。
  

薄い赤のエラーはもう一度 次へ進む ボタ

ンをクリックすると進めますので、そのま
ま進んでください。濃い赤のエラーは、エ
ラー詳細を確認し、修正入力してください。

プチ情報！

申込内容控えの保存･出力が可能

完了 ボタン上の 仮求人票を表示 ボタンを
  

クリックするとPDFが立ち上がります。
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４．有効中求人票の条件編集する【変更】

プチ情報！

安易に条件編集を行わないでください！

度重なる条件変更は、求職者に不信感を与
え、状況によっては苦情の元になります。

求人者マイページホームの
【現在有効中または申込み中の求人】の
中から条件編集したい求人票を見つける。

ステップ①

ステップ②

条件編集したい求人票の

求人情報を編集 ボタンをクリックする。

プチ情報！

編集（変更）手続きは有効期間満了間近は控えて！

求人の有効期限の最終日間近の【求人条件変更の申込】
はハローワークの処理が間に合わず、有効期限切れによ
り無効になる場合があります。期限に余裕をもってお申
込みいただくか、翌月に公開する【新規求人（転用）】
としてお申込みください。

ステップ③

求人情報を編集 ボタンをもう一度、

クリックする。

プチ情報！

それ、編集（変更）でOK?

「職種」「雇用形態」「就業場所」の変更
の場合は【新規求人（転用）】での申込み
が必要です。
※編集（変更）での対応はできません。

【新規求人（転用）】については、
「２．過去の求人データを転用して登録する【更新】」
をご参照ください。 5



ステップ④

求人情報を編集 ボタンをもう一度、

クリックする。

ステップ⑤

手順に沿って条件編集したい項目の入力を
    

行い、次へ進む 完了 ボタンをクリック

ステップ⑥

編集内容を申込 ボタンをクリックする。

ステップ⑦

完了 ボタンをクリックする。

送信完了！

プチ情報！

求人情報を編集しても、
新しい求人番号にはなりません！

新しい求人番号になるのは、求人有効期間
満了後またはハローワーク紹介による完全
充足後に、再度求人票を公開するときのみ
です。

プチ情報！

申込内容控えの保存･出力が可能

仮求人票を表示 ボタンをクリックすると

PDFが立ち上がります。
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５．画像情報を登録する【事業所情報編集】

事業所情報設定

画像情報

事業所情報を編集

〔画像情報〕タブをクリックし

事業所情報を編集

ボタンをクリックする。

ステップ②

事業所情報設定

ボタンをクリックする。

ステップ①

参 照

完 了

ステップ③

参照 ボタンをクリックし、

ファイルを設定、画像情報公開

を選択し、完了 ボタンを

クリックする。

編集内容を申込
編集内容を申込

ボタンをクリックする。

ステップ④

プチ情報！

登録できる画像

画 像 形 式：JPEG・GIF・PNG・BMP
ファイル数：10ファイルまで
サ イ ズ：１ファイルにつき2MBまで

完 了
著作権・肖像権の項目確認後、

完了 ボタンをクリックする。

ステップ⑤

プチ情報！

編集内容を申込ボタンの押し忘れに注意！

編集内容を申込ボタンの手前までは、ボタ
ンは右下に配置されていますが、編集内容
を申込ボタンは右上に配置されていますの
で、ご注意ください。
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画像情報以外にも、
事業所登録の各項目の変更が可能です



６．採否結果を入力する

ステップ①

有効中の求人を全て表示 また

は 無効になった求人を全て表示

ボタンクリックし、採否を入力
したい求人を見つける。

採否を入力したい求人票の

応募者管理へ進む ボタンを

クリックする。

ステップ②

プチ情報！

確認のメッセージ（連絡）が届いた･･･

応募（紹介）から一定期間を経過し、採否
入力がされていない場合、求人者マイペー
ジのメッセージやハローワークより電話等
で確認の連絡をする場合があります。

プチ情報！

繰り返し更新募集をしている場合は
公開時期に注意！

繰り返し更新を行い、複数回同一内容の求
人募集を行っている場合は、有効中の求人
を全て表示にも、無効になった求人を全て
表示にも、同一内容の求人が表示される場
合があります。
求人票の公開時期に注意しながら、採否入
力したい求人を探しましょう。
求人は新しい物→古い物の順で上から表示
されます。

プチ情報！

無効になった求人を全て表示が
見当たらない･･･

現在有効中または申し込み中の求人の下の
方に表示されています。
焦らず、画面をご確認ください。
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ステップ①

ページ最下部へ ボタンをクリ

ックし、ページ最下部を表示す
る。

採否を入力したい
求職者の名前をクリックする。

ステップ②

プチ情報！

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。
採否結果については、他の応募方法と同様に入力してく
ださい。

プチ情報！

応募者管理について

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。 9



ステップ②

必須 項目の入力へ入力する。

必要に応じて 任意 項目へ入力

する。

プチ情報！

採用の場合は、雇用（予定日）を入力しましょう！

助成金の手続きなどで必要になります。
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。

ステップ③

次へ進む ボタンをクリックす

る。

ステップ①

ハローワークへ選考結果を登録

ボタンをクリックする。

ステップ④

完了 ボタンをクリックする。

お願い

採否結果は、求職者・ハローワークの両方にお知らせいただきますようお願いします。

《完了》ボタンクリック後は
採否結果の編集ができません。
変更が生じた場合は、紹介担当
ハローワークへご連絡ください。
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求人者マイページ開設後の操作方法がわからない時はこちらへお問い合わせください

ハローワークインターネットサービス ヘルプデスク 0570-077450
月～金曜日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 ※ご利用の回線によっては接続できない場合があります

求人者マイページ詳細マニュアルはこちら

【求人者マイページ利用者マニュアル】
をクリック

スマートフォンからは
こちら

７．本マニュアルで解決しない時は…

ご不明な点がありましたら下記あてにご連絡ください
（マイページの操作方法については上記のヘルプデスクをご利用ください）

ハローワーク厚木 事業所部門
電話046-296-8609（部門コード31＃）

※土日祝・年末年始(12/29~1/3)を除く平日8:30~17:15/窓口は16:00迄
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求人に関するお問合せ先

ハローワーク厚木 ホームページもご参照ください
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