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求人者マイページ操作簡易案内
令和５年（２０２３年）

HW仙台・求人

ハローワークインターネット
サービス二次元コード
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ハローワークインターネットサービス【ホーム画面】

①

②

③

④

①登録済みのメールアドレス・パスワードでログイン可能

②ハローワークでの求人・ハローワークインターネットサービスからの求人申込が初めての場合
※一度でもハローワークで求人申込したことがある場合は重複登録に注意（４ページ目参照）

③ハローワーク窓口でアカウント登録を行った場合

④現在公開中の全国各地での求人が閲覧可能（公開範囲により閲覧の制限あり）

1. 登録時画面・Eメール例について

操作マニュアル
の詳細が閲覧可能
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１．マイページ開設のため、事業所ＰＣからＥメールアドレスを登録した際のＥメール（即時）

２．事業所ＰＣからパスワードを登録した際に表示される画面

マイページ例【画面・Ｅメール】

迷惑メール設定等により受信できない場合
受信できる設定に変更お願いします。

下記の作業１または２を１４日以内に
行えなかった場合再度アカウント登録

から必要となります。

令和５年（２０２３年）
HW仙台・求人1. 登録時画面・Eメール例について
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３．前ページ２項の画面の「事業所・求人情報を登録」ボタンを押した際の表示画面

過去ハローワークに求人申込を行っ
たことがある場合、必ず事業所番号
の入力が必要となります。

令和５年（２０２３年）
HW仙台・求人1. 登録時画面・Eメール例について
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４．事業所情報を登録した際の表示画面

５．事業所情報を登録した際のＥメール（随時）

アカウント登録後初めての求人情報
登録は一件のみとなります。

令和５年（２０２３年）
HW仙台・求人

新規事業所登録の留意点
※ 事業所の所在地確認のため登記簿謄本等をメールでご提出いただいているためご協力ください。

（雇用保険の登録内容と同じ場合は省略できる場合もございます）

1. 登録時画面・Eメール例について



6

①

②

事業所名

「応募者管理へ進む」
・応募者の確認
・メッセージ作成
・メッセージ確認
・選考結果の連絡
・選考結果の登録

「求職情報検索」
・求職情報を公開中の方のみ検索可能
（個人名は非表示）

・直接リクエスト

「事業所情報設定」
・確認
・変更
・アカウントの変更
・マイページの退会

「メッセージ」
応募者とのやりとり・ハロー
ワークからの連絡が確認可能

「新規求人情報を登録」
・新規申込
・転用申込
・一時保存の再開・削除

「有効中の求人を全て表示」
ホームには２件のみ表示

求人公開期限は公開月の翌々月末（３ヶ月間）

上記期間が経過後に再度募集をかける場合は

転用にて申請が必要

※上記期間満了時点で応募者がいる場合採否結果

入力のため一ヶ月間非公開（有効中求人）

再度公開する場合は転用にて申請が必要

職種名

③

「求人情報を編集」
・変更

・保留 ※保留解除はハローワークへ

・取消

④

令和５年（２０２３年）
HW仙台・求人2. マイページ機能説明について

※対象のページ
①：8・9ページ ②：10ページ ③：11ページ ④：12・１３ページ
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職種名

ステータス（状態）

無効 求人公開期限は公開月から翌々月まで

「無効になった求人を全て表示」
ホームには２件のみ表示

当ページ留意点
※ 選考結果について応募者・ハローワーク両方に必ず連絡が必要
※ 選考結果・メッセージについては応募者が求職者マイページを開設している場合のみ利用可能

「詳細を表示」
移動先画面のボタンから転用可能
「この求人情報を転用して登録」

「応募者管理へ進む」
・応募者の確認
・メッセージ作成
・メッセージ確認
・選考結果の連絡
・選考結果の登録
求人が無効になった３ヶ月後の末日（７月に無効→１０月末）
を過ぎると「応募者管理へ進む」ボタンの選択が不可

求人者マイページホームの下部

令和５年（２０２３年）
HW仙台・求人3. ホーム画面の無効になった求人について
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①「新規求人情報を登録」ボタンを押した後の画面（１）一時保存データが無い場合

転用可能な求人が無
ければ表示されない

「新規求人情報を登録」
「求人仮登録」画面に移動

「この求人情報を転用して登録」
「求人仮登録」－「求人区分等登録」画面に移動

職種名

当ページ留意点
※ 有効中の求人（公開中・非公開）を転用する場合、本画面から作業が必要
※ 有効中求人を転用する場合、公開中求人の重複に注意が必要

令和５年（２０２３年）
HW仙台・求人4. 新規求人登録の一時保存データについて

一時保存とは‥‥求人作成途中のデータを
14日間保存ができる機能



9

①「新規求人情報を登録」ボタンを押した後の画面（２）一時保存データがある場合

当ページ留意点
※ 転用して登録する場合は一時保存のデータの途中から登録 または 削除が必要
※ 一時保存も含めて作業を行える求人は一件のみ

一時保存データがあるので、ボタンが
非活性化となっている

職種名

「一時保存した情報の入力を再開」
「一時保存」ボタンを押した画面から再開

令和５年（２０２３年）
HW仙台・求人4. 新規求人登録の一時保存データについて

一時保存データがあるため前ページ（１）
の「新規求人情報を登録」は表示されない

一時保存とは‥‥求人作成途中のデータを
14日間保存ができる機能
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②「求人情報を編集」ボタンを押した後の画面

「有効期間延長を申込」
一度だけ１ヶ月間の有効期間延
長を行うことができるが、転用
で登録を行った場合３ヶ月間公
開できるため原則使用しない

「求人取り消しを申込」
※システムが自動的に受理（取消）

再求人の場合転用にて申請が必要

「編集内容を申込」
当ボタンを押さないとハローワークにデータ
が申請されない

当ボタンを押すまで状態は「編集中」

※当ボタンを押していない場合１４日経過で
編集内容がリセットされる

「紹介保留を申込」

保留解除はハローワーク

へ連絡が必要

※申請後は自動で保留

「求人情報を編集」
求人内容の編集が可能

当ページ留意点
※ 求人の編集が仮登録完了しても「編集内容を申込」を行わないと変更の申請が完了していない
※ 有効期間の延長を行わず、転用して登録を行う

令和５年（２０２３年）
HW仙台・求人5. 求人情報を編集・機能について
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③の「事業所情報設定」ボタンを押した後の画面

編集内容を申込
「編集内容を申込」
当ボタンを押さないとハローワークにデータ
が申請されない

当ボタンを押すまで状態は「編集中」

※当ボタンを押していない場合１４日経過で
編集内容がリセットされる

ステータス（状態）４種

本登録完了 ←通常の状態

仮登録完了 ←編集した状態（申込前）

ハローワーク確認中←編集した状態（申込後）

差し戻し中 ←修正依頼を受けた状態

「事業所情報を編集」

各種設定以外の６項目について変更可能

ハローワーク確認中は編集不可（非活性化）

⑤

移動先のページ

アカウント（メールアドレス、パスワード）の
変更・追加・削除・マイページ退会

各種設定で変更を行った内容は即時反映される

当ページ留意点
※ 事業所情報を編集後「編集内容を申込」を行わないと変更の申請が完了していない
※ アカウント管理はメインで登録したメールアドレスでのアカウントのみ変更可能

令和５年（２０２３年）
HW仙台・求人6. 事業所情報の編集・アカウントについて
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④「応募者管理に進む」ボタンを押した後の画面

応募者選択後「応募者情報詳細」画面に移動

・ＨＷへの選考結果登録後から１週間が経過
した応募者

・応募を辞退した応募者

この場合、応募者名はクリックできない

窓口紹介
オンラインハローワーク紹介
オンライン自主応募
オンライン自主応募（リクエスト応募）

応募方法によって
⑦応募者を押した時に表示される
「応募者情報詳細」でできることが異なる

ＨＷへの選考結果登録後から１週間
が経過した応募者へはマイページか
ら選考結果の連絡はできない

令和５年（２０２３年）
HW仙台・求人7. 応募者の管理について
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前ページの「応募者」の「名前」を押した後の画面

ＢＡ Ｃ

Ｄ Ｅ

Ａ 紹介状の表示
オンライン自主応募の場合、紹介状が
発行されないためボタンは非表示

Ｂ 新規メッセージを作成
当該の応募者へ新規メッセージを送信

Ｃ メッセージを全て表示
当該の応募者との送受信メッセージ一覧
他の求人で送受信のあったものも含む

Ｄ 求職者に選考結果を連絡
求職者マイページを持っている応募者に
選考結果を連絡

Ｅ ハローワークへ選考結果を登録

※求職者マイページが
ない場合の求職者は
Ｂ・Ｃ・Ｄのボタンを
押せない

オンラインハローワーク紹介・オンライン
自主応募の場合は志望動機を確認できる

応募書類がアップロードされている場合
は確認できる

アップロードされた応募書類は、ＨＷへの
選考結果登録時点、応募者から応募取消が
あった時点で確認できなくなる

令和５年（２０２３年）
HW仙台・求人

求人票の応募書類
送付方法欄の
求職者マイページ
にチェックが必要

7. 応募者の管理について
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令和５年（２０２３年）
HW仙台・求人

Ｑ２ 入力途中エラーメッセージで次の画面に進まない

Ａ：画面上部のエラーメッセージを確認 赤色→必須項目の不備 オレンジ→確認後に再度「次へ進む」

Ｑ５ ログインできない（メールアドレスは合っている場合）

Ａ：求人者マイーページ画面からログイン ・ ログイン画面下部「パスワードお忘れの方」から再設定

Ｑ３ 申請したデータをもう一度編集したい

Ａ：ハローワークへご連絡いただき、差し戻し作業終了後に編集して再度「編集内容を申込」が必要

Ｑ４ 選考結果未入力通知メールが届いた

Ａ：紹介した日から１４日経過で自動で送信 （選考結果入力漏れ防止のため選考中であれば対応不要）

Ｑ１ 事業所の登録は済んでいるが、マイページの開設をしたい

Ａ：ハローワーク仙台ホームページの下部にあるアカウント登録書を来所・メールで申請の上登録可能

Ｑ６ ログインアカウントが利用不可となった

Ａ：アドレス使用可能なら「パスワードお忘れの方」、アドレス使用不可なら管轄ハローワークへご連絡ください

Ｑ７ 応募者が現れず困っている

Ａ：公開中か確認（公開は3ヶ月間）、業務内容をより詳しく記載する、柔軟な働き方の拡充等

8. 問い合わせが多いＱ＆Ａ


