
応募者がマイページ登録をしていない場合はボタンが押せません。
その際は電話・郵送・Eメール等、別の方法で通知してください。

求人者マイページ ～主なサービスのご案内～

「求人者マイページ」は、求人の提出や応募者管理など、
ハローワークの求人者サービスをオンライン上で受けられる事業主様向け専用ページです。

このリーフレットでは特に使用シーンが多いサービス内容をまとめています。

有効中求人
更新予約

新規求人情報を登録 求人検索

有効中の求人を
全て表示

無効になった求人を
全て表示

紹介期限日の14日前
から登録可

求人／応募管理

現在有効中または申し込み中の求人

応募者管理へ進む 求職情報検索 求人票を表示 詳細を表示 求人情報を編集

ホーム（求人／応募管理） 求人検索 メッセージ 事業所情報設定

求人者マイページホーム画面（イメージ）

受付年月日 2026年3月23日 紹介期限日 2026年5月31日

公開中

①

②

新規求人情報を登録

求人を申し込みたい場合

新規求人情報を登録

この求人情報を転用して登録

「転用可能な求人一覧」から該当の求人を探し、

全ての条件を一から入力する場合

裏面「求人の更新をしたい場合」の
「紹介期限日以降」と同じ処理になります。

①

求人条件を変更したい場合

求人情報を編集
②

完了

変更箇所を入力し、

編集内容を申込

紹介期限日はここでチェック！

必ず の後に をクリックし、

ステータスが になっていることを

確認してください。

ハローワーク確認中

ステータスが となっている場合、

14日経過後に編集内容は消去されます！

編集中

③

求人ステータスについて③ 求人の申込状況を確認する項目となり、下記７種類に分類されます。

ハローワーク確認中
編集権限はハローワークにあるため、再編集したい場合は管轄ハローワークまでお電話ください
ハローワークの確認が終了すると「公開中」に変わります

差し戻し中
「ハローワーク確認中」だった求人について、ハローワークから修正依頼がきている状態
求人条件を再編集のうえ、改めて求人仮登録を行ってください

公開中 求人票が有効中であり、ハローワークインターネットサービスへ公開されている状態

･･･

編集中
「差し戻し中」や「公開中」の求人について、事業所側にて内容の変更（修正）を行っている状態
「編集中」のまま14日経過すると、編集内容は消去され「差し戻し中」や「公開中」に戻ります

非公開 ･･･ 求人保留中、または有効中でもハローワークインターネットサービスには非公開となっている状態

無効 ･･･ 紹介期限日経過や求人取消処理を申し込んだことにより、無効となっている状態

選考結果（採否）の登録をしたい場合

④

応募者管理へ進む
④ ハローワークへ選考結果を登録

「応募者情報詳細画面」から

該当の応募者氏名
をクリック

求職者に選考結果を連絡

ハローワークと求職者の

両方へ結果を通知する必要があります

･･･

「応募者情報詳細画面」から

･･･
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･･･

ハローワーク承認済 紹介期限日の14日前～月末に更新予約を行った求人について、ハローワークの確認が終了した状態
翌月1日に自動的に「公開中」に変わります

･･･



求人情報を編集

求人者マイページ ～求人掲載中止・再開・更新について～

求人の掲載を中止したい場合

紹介保留を申込

求人取り消しを申込
求人充足など、募集が終了し再開見込みがない場合

※再開できないまま紹介期限日を過ぎても問題ありません。
期限後に再開したい場合は、下記「求人の更新をしたい場合」の
「紹介期限日以降」をご参考ください。

中止した求人の掲載を再開したい場合

紹介保留とした場合

求人取り消しとした場合

住所管轄ハローワークの求人部門へお電話ください

ハローワーク立川なら 042-525-8615 まで！

求人の更新をしたい場合

紹介期限日の14日以前 更新処理はできません。

紹介期限日の14日前～月末
「有効中求人更新予約画面」から該当の求人を探し、

この求人の更新予約を登録

求人の掲載は紹介期限日（受付年月日の 翌々月末日 ）までとなります。

その間の掲載中止・再開や、紹介期限日以降の更新についてご案内します。

求人編集画面に遷移

紹介期限日以降

「転用可能な求人一覧」から該当の求人を探し、

この求人情報を転用して登録

※ここで求人条件の変更も可

「転用可能な求人一覧」 から該当の求人を見つけることができない場合

検索

有効中求人
更新予約

新規求人情報を登録

※ここで求人条件の変更も可

求人検索

求人の種類 任意 ○ 指定しない

○ 現在有効中または申し込み中の求人

○ 無効になった求人

● 転用可能な求人

求人区分 必須

「求人情報検索・一覧」から、

区分１

● 一般 ○大卒等 ○高卒 ○季節 ○出稼ぎ ○障害者

区分２

□ フルタイム □ パート

いずれかを

※上記のほか、任意の検索条件を入力可

求人編集画面に遷移

ボタンが押せない場合、
一時保存中の求人がないか確認してください

※一度に二つの求人は作成できません

新規求人情報を登録
(一時保存から再開)

ここから再開可能です

求人を更新する時以外でも、

必要な時に過去／現在の求人を
検索することが可能です。

➢ 求人条件を変更する

➢ 採否結果を入力する

➢ 求人票を印刷する 等

求人編集画面でエラーメッセージがでた場合

赤色のエラーメッセージは求人条件を変更しないと先へ進めませんが

オレンジ色のエラーメッセージは「本当に間違いないですか？」の

確認のため、もう一度 をクリックすると先へ進めます。

「ホーム画面」から

「ホーム画面」から

「ホーム画面」から

更新予約後、更新元求人の掲載中止や内容変更を行った場合

無効

※更新元求人のステータスが に戻っても、更新予定求人は のままとなります。

更新を希望する場合は、再度 からお手続きをお願いします。

更新元となった求人について、紹介期限最終日（月末日）の19時15分までに「求人取消」

「紹介保留」「求人情報を編集」を行った場合、更新予定だった求人のステータスは

から になり、翌月1日になっても公開されません。

この求人の更新予約を登録

求人条件を見直したい、応募者多数のため一旦選考に移りたい、等
紹介期限日までに募集を再開する可能性がある場合

ボタンが押せない場合 →  紹介期限日より14日以前
ボタンが現れない場合 →  有効中求人が存在しない
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ハローワーク承認済

公開中 無効
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