
（６）

求人のステータス
が表示されていま
す。

機能（１）求人を申し込む
求人の新規作成や紹介期限の切れた求人の再申込みが行えます。なお、

機能（２）求職情報を公開されている求職者情報の検索

機能（３）求人の応募状況確認や選考結果の登録

機能（４）求職者マイページ開設済みの応募者とメッセージをやり取りする

機能（５）事業所情報を編集（変更／画像情報の登録等）する

機能（６）公開中の求人情報を編集（内容変更／取消／紹介保留等）する

求人者マイページ開設後の簡易マニュアル（ハローワーク泉大津2022.12作成版）

求人は「職種」別、「雇用形態」別、「就業場所」別に作成してください。

メッセージを確認する



主な注意事項／各機能の補足

▶次ページにつづく

紹介期限間近の内容変更はハローワークの処理が間に合わないまま紹介期限が
到来し、処理不能となる場合があります。
期限に余裕を持ってお申込みいただくか、翌月に公開する新規求人としてお申
込みください。
マイページから紹介保留の解除（求人公開を再開）は行えない為、解除希望の
際は、ハローワーク泉大津求人担当までご連絡願います。なお紹介期限切れ（無効）
の場合は保留解除できません。「機能（１）から再申込み」をお願いします。

【機能（６）公開中の求人情報を編集（内容変更／取消／紹介保留 等）する】

選考結果の登録はハローワークへの通知機能です。よって応募者には貴社より別途
通知が必要です。なお求人が無効になった場合（求人を取消したり、紹介期限が到
来）や紹介日から一定期間が過ぎた場合は選考結果の登録が行えません。また応募
履歴から応募者名が非表示となる場合もあります。その場合は、大変お手数ですが
紹介元ハローワークの職業紹介担当へ直接ご連絡をお願いします。

【機能（３）求人の応募状況確認や選考結果の登録】

有効中の求人がある場合のみご利用いただけます。
【機能（２）求職情報を公開されている求職者情報の検索

イチから作成や、マイページに残っている求人データを転用しての作成も可能です。
また、入力途中や求人公開をすぐに希望しない場合、データの一時保存が可能です。
ただし1件のみ、また保存期間は14日間です。なお一時保存した求人情報の入力再開
も機能（１）ボタンから行います。

【機能（１）求人を申し込む】

入力途中で30分以上次の画面への移動がない場合、セッションタイムアウトとな
り入力された情報が全て失われます！こまめに「一時保存」して頂くか、「前へ
戻る」もしくは「次へ進む」ボタンで一度別の画面に移動して再度元の画面に
戻ったうえで入力を続行していただくようお願いします。

セッションタイムアウトについて

!

!

!

!

高卒求人の取り扱いについては厳格な運用ルールがございますので、例外を除き原
則マイページからの操作はご遠慮いただいております。ご質問等ある場合はハロー
ワーク泉大津求人担当０７２５－３２－５１８１（３１＃）までお願いします。

禁止行為について（以下の行為を行われるとマイページの利用制限の対象
となる場合がありますのでご注意ください。）

高卒求人について!

意図的に同内容求人を複数申請する／新着求人にする目的で取消、再申込みを繰り
返すなど

! 求人不受理について
法令に違反する内容が含まれている／雇用関係でない／必要な情報が明示されない
等の求人は受理できません。



★詳細な操作マニュアルは「ハローワークインターネットサービス」トップページ
よりダウンロード可能です。

編集中

内容変更の申込時に、データ送信未完了で操作を終了されているケース

システムの操作方法については
ヘルプデスクもご利用いただけます。
TEL ０５７０－０７７４５０
平日（月～金）９：３０～１８：００
※ナビダイヤルのため、通話料が発生します。

求人内容の変更において「職種／雇用形態／就業場所」の変更は行えません
ので、機能（１）より新規求人として別途お申込み願います。
なお、事業所情報の変更は機能（５）から行えます。

編集中

【機能（６）つづき】

取消後は選考結果の登録が行えません。全ての選考結果の入力が終わる
までは紹介保留でのご対応を推奨しております。

求人のステータスが「編集中」の場合は、データ送信が完了していません！

変更して「完了」ボタンを押した後、下記図にある「編集内容を申込」ボタ
ンを押し、再度出てくる「完了」ボタンを押していただくことでデータ送信
が完了します。（送信完了後のステータスは「ハローワーク確認中」となり
ます。）

編集内容を申込

下記は、求人の内容変更でよくあるケースですのでご注意願います。!

!

!



求人者マイページ よくある質問と回答

Q マイページアカウント（メールアドレス）を忘れた
A 下記までお問合せ願います

Q   マイページアカウント（メールアドレス）を変更したい
A   機能（５）より変更可能です

Q  子アカウント（メールアドレス）を登録したい
A   機能（５）よりご登録可能です。なお、アカウントの

追加／変更／退会手続きは子アカウントでは行えません

Q マイページパスワードを忘れた
A ログインボタンを押した次の画面にパスワード再設定

のリンクがございます

Q 公開中の求人について内容変更をしたい
A 機能（６）よりお申し込み可能です

Q 紹介期限が切れる前のアナウンスはあるか
A ございません。誠に恐れ入りますが紹介期限はマイページ

にて把握願います

Q 今月末で紹介期限が切れる求人があり、マイページから再申込
み予定だが、いつ申請すればよいか

A 期限切れとなった日の翌日以降にご申請願います

Q ハローワーク確認中ステータスの求人について内容訂正
をしたい

A 下記までお問合せ願います

Q 選考結果の入力を促す内容のメールが来たが心当たりがない
A 恐れ入りますが、下記までお問合せ願います



Q 心当たりのないメールが届いた
A メール配信のタイミングのずれなどにより、お心当たりのない

来所依頼メールなどが届いた場合は、恐れ入りますが下記まで
お問合せ願います

Q 申し込んだ新規求人や、内容変更は直接インターネットに反映
されるのか?

A ハローワークで内容確認後に反映されます。なお、取消及び
紹介保留については即時反映されます

Q 求人内容を変更すれば新着扱いになるのか
A なりません。新着扱いにあるのは機能（１）より求人申込みさ

れた場合に限られます。なお、前述の禁止行為にご留意くださ
い

Ｑ 画像登録のメリットは何か
Ａ 求人票だけでは伝わりにくい職場の雰囲気などをイメージしや

すくなります。各画像にはコメントも付記できます

Q 申込み完了画面で、ハローワークへの来所を促すメッセージが
出ているがどうすればよいか

A 下記までお問合せ願います

Q 紹介期限が到来し無効となった求人データはいつまで残るのか
A 過去5年分がマイページ内に保存されます

（お問合せ先）
ハローワーク泉大津
事業所サービス・企画部門
TEL ０７２5－３２－５１８１（部門コード３１＃）


