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求人者の方へ



オンライン自主応募 を 申し込み（受付）可 にする方法

❸ 公開希望を次のいずれかを選択
「１．事業所名等を含む求人情報を公開する」
「２．ハローワークの求職者に限定し、事業所

名等を含む求人情報を公開する」

他の選択肢は、オンライン自主応募を受け付けられません）

❹ オンライン自主応募を受け付けるを選択

❺ 「オンライン自主応募に関する注意文」を

読み、同意する場合は☑を入れる。
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❷ 有効中の求人の中から変更する求人
の「求人情報を編集」ボタンを
選択

❶ 求人者マイページにログイン

ハローワークに提出した求人情報は、ハローワークインターネットサービスでたくさんの方が閲覧して
いますが、その中には、在職中の方、スキルアップのために職業訓練を受けている方など、応募のために、
ハローワークへ出向くことが難しいケースがあります。

そういった方々が簡単に応募できる「オンライン自主応募」を検討してみてはいかがでしょうか？

オンライン自主応募は、ハローワークを通さず求職者が自主的に応募する方法で、応募増加が期待でき
ます。

一方で、オンライン自主応募は、職業紹介に当たらないため、ハローワーク等の職業紹介を要件とする
特定求職者雇用開発助成金等の対象になりませんのでご注意ください。



※（任意）＜応募者の負担をさらに減らすために＞

❼ 「8．選考方法」欄にある「応募書類等」の送付方法に、
  「求職者マイページからの登録」に☑を入れると、マイ
   ページを利用して応募書類の送付ができるようになります。
   （従来どおり郵送や持参で応募書類を受け付けることもできます）

❾ ハローワークで順次、内容の確認を行い
  ます。確認が完了すると、変更した情報
  がハローワークインターネット上で公開
  されます。

※ オンライン自主応募があった際に、ハローワークか
  ら電話連絡はありませんので、応募の有無は求人者
  マイページで随時確認するようお願いします。（応
  募があった旨のメールが送信されます。）

※（任意）
❻ タブ「8．選考方法」にある「求人に関する
  特記事項」欄に

   オンライン自主応募可。マイページの自主応募
   ボタンから応募ができます。この場合ハローワ
   ークからの紹介状は不要です。

  と、記載しましょう。

❽ 画面下部の「次へ進む」をクリックし、
最終的に「８ 選考方法」まで進み、最後
のページの完了をクリック
画面が遷移し、編集内容を申込をクリック

応募者を確認する場合

❶ ホーム画面の現在有効中または申し込み

中の求人一覧の中から、該当する求人の

応募者管理へ進むをクリック

応募者の確認、メッセージ受信・送信方法

３



選考結果を登録して１週間が経過した場合や
辞退した応募者名はクリックできません。
選考結果を登録して１週間が経過した場合や
辞退した応募者名はクリックできません。

≪ 応募者管理画面が表示 ≫

❷ 画面下部に応募者一覧が確認できますので、

確認したい応募者をクリック

❶ 受信メッセージを確認したい応募者名をクリック

≪ 応募者情報詳細画面が表示 ≫

❷ メッセージを全て表示をクリック

❸ 確認したいメッセージをクリック

❶ メッセージを送信したい応募者名をクリック

≪ 応募者情報詳細画面が表示 ≫

❷ 新規メッセージを作成をクリック

❸ 「件名」と「本文」を入力し、次へ進むをクリック

≪ メッセージ内容確認画面が表示 ≫

❹ 内容を確認して完了をクリック

≪ メッセージ送信完了画面が表示 ≫

４

応募者からのメッセージを確認する場合

応募者へメッセージを送る場合

❗



≪ 選考結果登録確認画面が表示 ≫

❹ 完了をクリック

❶ 応募者の確認から、選考結果を登録する

応募者名を選び応募者情報詳細画面を表示

≪ 選考結果登録画面が表示 ≫

❸ 必須入力項目と任意の情報を入力し、次へ進む

をクリック

❶ 上部メニューのメッセージ をクリック

≪ 受信メッセージ 画面が表示 ≫

❷ ハローワークへ選考結果を登録 をクリック

❷ メッセージ一覧から確認したいメッセージをクリック

５

選考結果の登録をする場合

求人票上で、選考結果通知の方法を求職者

マイページとしていた場合は、応募者管理

画面から 求職者に選考結果を連絡 で登録

ができます。

求人票上で、選考結果通知の方法を求職者

マイページとしていた場合は、応募者管理

画面から 求職者に選考結果を連絡 で登録

ができます。

当該求人の取り消し、募集人数の変更などを

行うときは、求人情報を編集 をクリックして、

手続きを行ってください。

当該求人の取り消し、募集人数の変更などを

行うときは、求人情報を編集 をクリックして、

手続きを行ってください。

メッセージの確認 ハローワークや応募者
からのメッセージを確認できます。

＞

＞

❗

❗


