
 

P1 
Q. 1 : ハローワークに求人を申し込むにはどのようにすればよいですか？ 

Q. 2 : どこのハローワークでも求人を出すことができますか？ 

Q. 3 : 本社は池田市です。このたび茨木市に営業所を立ち上げることになり

ました。この場合、ハローワーク茨木に求人を出すことはできますか？ 

Q. 4 : インターネットから（またはメールで）求人を申し込むことはできま

すか？ 

Q. 5 : ハローワークに求人を申し込むといつ頃から公開されますか？ 

P2 
Q. 6 : ハローワークインターネットサービスにはいつ頃掲載されますか？ 

Q. 7 : ハローワークからＦＡＸ送信された求人票は保管しておかなければな

りませんか？ 

Q. 8 : 求人票と一緒に「求人連絡票」というものが送られてきましたが？ 

Q. 9 : 求人申込書をハローワークに送ったのですが、ハローワークから求人

票が送られてきません。 

Q.１０: 求人票がＦＡＸされてきましたが、表面のみ送られてきました。裏面

も確認したいのですが。 

Q.１１: 求人を出した後はどのように応募があるのでしょうか？ 

P3 
Q.１２: 求人の有効期限はいつまでですか？ 

Q.１３: 先日申し込んだ求人の内容を変更したい場合はどうすればよいです

か？ 

Q.１４: 以前に申し込んだ求人の有効期限がきれるので、再度求人を申し込み

たい 

Q.１５: 以前に申し込んでいたのが３年ほど前です。再度、求人を出していた

だくことはできますか？ 

Q.１６: 以前に申し込んだ求人の内容を少し変更して再度求人をお願いしたい

のですが。 

P4 
Q.１７: 以前に申し込んだ求人と違う職種の求人を出したいのですが、ハロー

ワークまで行かないといけませんか？ 

Q.１８: 以前に申し込んだ求人を再度申し込みたい（変更したい）のですが、

電話で申し込むことはできますか？ 

Q.１９: 以前に出していた求人票を紛失してしまいました。内容を確認したい

ので送っていただくことはできますか？ 

Q.２０: 求人を申し込んでから１カ月以上たちましたが、ハローワークから何

の連絡もありません。 

Q.２１: 以前に求人を申し込みましたが、求人がまだ有効かどうか確認したい。 

P5 
Q.２２: ハローワークの求人閲覧端末では新しい求人から順に画面表示される

と聞きました。１カ月以上たった求人はもう求職者に見られていない

のではないですか？ 

Q.２３: 求人を申し込んでから１カ月以上たちました。求人の内容を変更すれ

ば、新しい求人として掲載されますか？ 

Q.２４: 新卒の高校生対象の求人を出したいのですが、通常の求人とは違うと

聞いたのですが、どのように申し込めばいいのですか？ 

Q.２５: トライアル雇用とはどのような制度ですか？求人を出すにあたって留

意しておかなければならないことはありますか？ 
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Ｑ.1 ハローワークに求人を申し込むにはどのようにすればよいですか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.1 初めて求人を申し込んでいただくには、事業所の所在地を管轄するハローワ

ークに「事業所登録シート」「地図登録シート」「求人申込書」を記入の上、

提出していただきます。ご来所のうえ記入していただくか、用紙をお持ち帰

りいただいて、後日、提出していただくかのいずれかになります。また、先

に用紙を郵送でお送りすることもできます。特にお持ちいただくものはあり

ませんが、求人内容によっては確認資料をお願いする場合があります。 

 

 

Q.2 どこのハローワークでも求人を出すことができますか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.2 事業所（原則として雇用保険の適用事業所）の所在地を管轄するハローワー

クに提出していただきます。 

 

 

Q.３ 本社は池田市です。このたび、茨木市に営業所を立ち上げることになりまし

た。この場合、ハローワーク茨木に求人を出すことはできますか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.３ Ａ.２のとおり原則として雇用保険の適用事業所から求人を出していただき

ます。この場合、本社で一括して雇用保険の手続きをするのであれば、本社

の所在地を管轄するハローワーク池田に求人を提出してください。営業所が

独立して雇用保険の適用事業所となる場合は、営業所を管轄するハローワー

ク茨木に求人を提出することになります。いずれにしてもハローワークの求

人閲覧端末は全国オンラインシステムになっていますので、管轄のハローワ

ークに出していただくだけで、どこのハローワークでも求人公開されます。 

 

 

Q.４ インターネットから（またはメールで）求人を申し込むことはできますか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.４ メールでは求人の申し込みは受け付けておりません。ハローワークインター

ネットサービスから求人情報の仮登録ができますが、事前にハローワークに

登録が必要です。また求人の申し込みは仮登録ですので、インターネットで

の受付完了後にハローワークの窓口にて正式な手続きをしていただく必要が

あります。詳しくは窓口にお問い合わせください。 

 

 

Q.5 ハローワークに求人を申し込むといつ頃から公開されますか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.5 求人をお申込みいただいた後、内容の確認・入力作業を経て求人が公開され

るまで２～３日程度の日数をいただいています、入力処理が完了しましたら、

ハローワークから求人票の控えをＦＡＸ等で送付いたします。 
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Q.6 ハローワークインターネットサービスにはいつ頃掲載されますか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.6 ハローワークでの入力処理が完了した翌日から掲載されます。 

 

 

Q.７ ハローワークからＦＡＸ送信された求人票は保管しておかなければなりませ

んか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.７ 保管しておいてください。求人の控えとなりますし、求人の再申込みの際に

必要となります。 

 

 

Q.８ 求人票と一緒に「求人連絡票」というものが送られてきましたが？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.８ ハローワーク池田では、事業所様とハローワークとの連絡に「求人連絡票」

を使用しています。求人の再申込み、変更・訂正、保留、取消等の場合に FAX

送信していただくことにより、要件をうけたまわります。電話、メール等で

は受け付けておりませんのでご了承ください。 

 

 

Q.９ 求人申込書をハローワークに送ったのですが、ハローワークから求人票が送

られてきません。 

………………………………………………………………………………………………… 

A.９ 求人の受理はたいへん混み合っています。できる限り迅速な処理に努めてい

ますが、処理終了までにお時間を頂戴することがありますので、ご了承くだ

さい。 

   

 

Q.1０ 求人票がＦＡＸされてきましたが、表面のみ送られてきました。裏面も確

認したいのですが。 

………………………………………………………………………………………………… 

A.１０ ハローワーク池田では、個人情報漏えい防止の為、平成２９年９月より、

求人票の表面のみを送信させていただいております。求人票の裏面の送信

を希望される場合は、事業所サービス企画部門までお電話でお申し付けく

ださい。 

 

 

Q.１１ 求人の有効期限はいつまでですか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.１１ 求人受理日の翌々月の月末をもって無効になります。例えば、２月１５日

に求人を受理した場合、４月末までが有効期間になります。（求人票の上

部中央の紹介期限日に記載されています。） 
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Q.１２ 求人を出した後はどのように応募があるのでしょうか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.１２ いただきました求人は、ハローワーク内の求人情報提供端末に掲載されま

す。（ハローワークインターネットサービスへの掲載をご希望された場合

は、同サイトにも掲載されます。）求人への応募があった場合には、原則

としてハローワークから連絡をさせていただき、面接日時を調整したうえ

で、紹介させていただくこととしています。ハローワークから応募者の方

には「紹介状・選考結果通知書」を交付しています。応募者が面接時に持

参するか、書類選考の場合は応募書類と一緒に郵送します。採否が決定し

ましたら、応募者へ連絡していただくとともに「選考結果通知書」をＦＡ

Ｘまたは郵送にて、紹介を受けたハローワークへご返送ください。 

 

 

Q.１３ 先日申し込んだ求人の内容を変更したい場合はどうすればよいですか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.１３ 「求人連絡票」に必要事項を記入していただき、求人票と共にＦＡＸにて

送信してください。 

 

 

Q.１４ 以前に申し込んだ求人の有効期限がきれるので、再度求人を申し込みたい

のですが。 

………………………………………………………………………………………………… 

A.１４ 「求人連絡票」に必要事項を記入していただき、求人票と共にＦＡＸにて

送信してください。 

 

 

Q.１５ 以前に申し込んでいたのが３年ほど前です。再度、求人を出していただく

ことはできますか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.１５ 求人票のデータは２年間保存されています。それ以前のデータはすでに消

去されていますので再度求人申込書を記入していただく必要があります。

データが残っているかどうかは、ハローワークの窓口までお問い合わせく

ださい。 

 

 

Q.１６ 以前に申し込んだ求人の内容を少し変更して再度求人をお願いしたいの

ですが。 

………………………………………………………………………………………………… 

A.１６ 「求人連絡票」に必要事項を記入していただき、求人票と共にＦＡＸにて

送信してください。ただし、職種・就業場所・雇用形態を変更される場合

は、「求人申込書」の提出が必要です。（Ｑ．１７を参照してください。） 
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Q.１７ 以前に申し込んだ求人と違う職種の求人を出したいのですが、ハローワー

クまで行かないといけませんか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.１７ 別の求人を新たに申し込まれる場合や以前提出していた求人の職種や雇

用形態を変更する場合は、新たに「求人申込書」の提出が必要になります。

窓口までお越しいただくか、郵送にて「求人申込書」の提出をお願いしま

す。 

 

 

Q.１８ 以前に申し込んだ求人を再度申し込みたい（変更したい）のですが、電話

で申し込むことはできますか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.１８ 電話での申し込みは、受付けておりません。「求人連絡票」を使用してＦ

ＡＸにてお申込みください。 

 

 

Q.１９ 以前に出していた求人票を紛失してしまいました。内容を確認したいので

送っていただくことはできますか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.１９ Ａ.１５のとおり２年以内でしたら求人票のデータが残っていますので、お

送りすることは可能です。（ただし、送付先は、ハローワークに届けてい

ただいているＦＡＸ番号、またはご住所に限ります。） 

 

 

Q.２０ 求人を申し込んでから１カ月以上たちましたが、ハローワークから何の連

絡もありません。 

………………………………………………………………………………………………… 

A.２０ 昨今の雇用失業情勢は、求人数に比較して求職者が少ない状況になってい

ます。求人を出していただいても応募者がないことがあります。ハローワ

ークでは応募いただいた求人を充足するための様々な取組を行っていま

す。一度、窓口までご相談ください。 

 

 

Q.２１ 以前に求人を申し込みましたが、求人がまだ有効かどうか確認したい。 

………………………………………………………………………………………………… 

A.２１ 求人の有効期間は、Ａ.１１のとおりですが、ご不明な場合はハローワーク

の窓口までお問い合わせください。 
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Q.２２ ハローワークの求人閲覧端末では新しい求人から順に画面表示されると

聞きました。１カ月以上たった求人はもう求職者に見られていないのでは

ないですか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.２２ ハローワークの求人閲覧端末は新しい求人から表示されるようになって

います。しかしながら、１カ月以上経過した場合でも求人が全く見られて

いないわけではありません。また、ハローワーク池田では、求人閲覧端末

だけでなく、所内に掲示する等により、できるだけ多くの方に求人を見て

いただくようにしています。求人票の取り扱いについてのご相談・ご要望

がございましたら、窓口までお問い合わせください。 

 

 

Q.２３ 求人を申し込んでから１カ月以上たちました。求人の内容を変更すれば、

新しい求人として掲載されますか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.２３ 求人の内容を変更しても、新しい求人とはなりません。求人をいったん取

り消して、新しく出しなおすといったことも受け付けておりません。応募

状況が思わしくない場合は、窓口までご相談ください。 

 

 

Q.２４ 新卒の高校生対象の求人を出したいのですが、通常の求人とは違うと聞い

たのですが、どのように申し込めばいいのですか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.２４ 高校生対象の求人については、毎年５月頃にハローワークが説明会を行っ

ています。まずはその説明会に参加していただくことになります。５月以

降については随時、窓口にてご説明いたします。くわしくは、ハローワー

クの窓口までお問い合わせください。 

 

 

Q.２５ トライアル雇用とはどのような制度ですか？求人を出すにあたって留意

しておかなければならないことはありますか？ 

………………………………………………………………………………………………… 

A.２５ トライアル雇用とは、職業経験の浅い方や職業経験のない方を常用雇用に

つなげるために３カ月間の期間を区切って試行雇用していただき、その間

にご本人の適性・能力を確認していただいた上で常用雇用へ移行していた

だくという制度です。対象の方を雇用していただいた場合、事業主様に「ト

ライアル雇用奨励金」が支給される場合があります。くわしくは窓口まで

お問い合わせください。 

 

   


