
マイページを開設済の事業所および求職者へ、オンラインで紹介状を送

付する紹介方法です。ハローワーク職員が職業相談の中で希望条件等の

確認をしている方を、求人との適合性を判断した上でご紹介します。紹

介状以外の応募書類（履歴書等）もオンラインで受け取ることが可能で

す！

「オンラインハローワーク紹介」機能のご案内

オンラインハローワーク紹介とは？

オンラインハローワーク紹介の流れ

ハローワーク
から事業所へ
応募連絡

求人者マイページ
へ紹介状・履歴書
等が届く

応募者と直接
やりとり

🔴ハローワーク職員からの連絡後、ご登録のメールアドレス宛にオンライン紹

介の通知メールが届きますので、確認漏れの心配はありません。

🔴紹介状以外の書類は、従来通り紙で受け取る方法も選ぶことができます。

安心ポイント

・応募の間口が広がります！

在職中や子育て中の方、遠方にお住まいの方など、なかなかハローワー

クに足を運べない方でもご紹介が可能です。

・選考がスピーディに！郵送事故も防げます！

採用まではスピードも大事です。応募者との連絡もオンライン上で可能です。

・書類の管理が楽！破棄・返戻の手間が省けます！

個人情報の管理が重要視されている中、応募書類の管理は大変ですが、オン

ラインなら一定期間を過ぎるとマイページ上からデータが自動削除されます。

オンラインのメリット
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ⅰ）求人者マイページホームからメッセージを確認

2

マイページの操作方法

ⅱ）ハローワークからの応募通知（オンラインハローワーク紹介）を確認

メッセージ
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ⅲ）求人番号、職種、応募者名を確認

ⅳ）ホームに戻り「応募者管理へ進む」から応募者一覧へ

ⅴ）応募者名をクリックし、応募者情報詳細 画面へ

応募者管理へ進む



① ③

⑤④

②
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ⅵ）紹介状・応募書類の確認から、選考結果の入力まで可能

次ページから➀～➄の各機能を紹介

🔴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

ることができなくなりますので、選考結果未入力の場合は電話等に

より応募者およびハローワークへ直接ご連絡ください。

🔴ハローワークへ選考結果登録を行った場合は、１週間を経過する

と対象者の「応募管理」画面が表示することができなくなります。
🔴応募書類をダウンロード・印刷した場合は、求人票に記載した方

法に従って、適切に処分等してください。

紹介状を表示 新規メッセージを作成 メッセージを全て表示

求職者に選考結果を連絡 ハローワークへ選考結果を登録



■「紹介状」が表示出来ます。システムの

仕様上一部印字されません。

■通常の紹介状とは違い「選考結果通知」

は表示できないため、ハローワークへの

採否結果は、求人者マイページから登録

をお願いします。登録方法は➄をご覧く

ださい。

①

■件名および本文に必要事項を入力し「次へ進む」をクリック。

②

5

紹介状を表示

新規メッセージを作成

次へ進む



■内容確認画面が表示されるので、「完了」をクリック。

■「メッセージ送信完了」画面が表示されます。
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完了



■当該応募者との送受信メッセージの一覧が表示されます。なお、

他の求人への紹介・応募があり、この応募者と送受信していた場

合、そのメッセージも含まれます。

③

■「件名」をクリックするとメッセージ内容を確認できます。
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メッセージを全て表示



■「求職者への選考結果連絡」画面が表示されます。必須入力項目と

任意の情報を入力し、「次へ進む」ボタンをクリックしてください。

なお、この操作は求職者への選考結果連絡機能のため、ハローワーク

には通知されません。ハローワークへの通知方法は➄をご覧ください。

④
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求職者に選考結果を連絡

次へ進む



■「選考結果連絡送信メッセージ内容確認」画面が表示されます。

送信する場合は、「完了」ボタンをクリックしてください。

■「求職者への選考結果連絡完了」画面が表示されます。「応募者情報

詳細」画面へ戻るには「応募者情報詳細へ戻る」ボタンをクリックする。
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応募者情報詳細へ戻る

完了



■「ハローワークへの選考結果登録」画面が表示されます。必須入力項

目と任意の情報を入力し、「次へ進む」ボタンをクリックしてください。

⑤

今後の求職者への助言・指導に活用させていただきます
ので、採用しなかった理由を具体的にご記入ください。
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お願い！

次へ進む

ハローワークへ選考結果を登録



■「ハローワークへの選考結果登録確認」画面が表示されます。

登録する場合は、「完了」ボタンをクリックしてください。

■「ハローワークへの選考結果登録完了」画面が表示されます。引き続き

選考結果を登録する場合は「応募者管理へ戻る」ボタンをクリック。

ご不明な点等がございましたら、ハローワーク佐賀・求人部門にお気軽にお問
い合わせください。また、求人者マイページの操作方法は、専用のヘルプデス
クもご活用ください。

ハローワーク佐賀・求人部門 TEL：0952-24-5181
ヘルプデスク TEL：0570-077450（月～金曜 9:30～18:00） 11

応募書類等の添付ファイルは、以下の時点で削除されます。
1.ハローワークへの選考結果登録時点
2.求職者からの応募取り消し時点
3.求人無効の翌々々月末日を過ぎた時点

完了

応募者管理へ戻る


