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２．求人票の管理方法について 

（１）応募状況を確認する 

ここでは、求人票に応募された求職者の情報を確認する方法を説明します。 

①事業所マイページホーム画面を開く 

• Ⅰ（２）①の手順で、事業所マイページにログインします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※パスワードを忘れてしまった場合は、73 ページの「2.パスワードを忘れてしまった」

をご覧ください。 

 

ログイン ID・パスワードを入力してください。 

ログイン ID・パスワードを入力

して、こちらをクリック。 

こちらをクリック 
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②応募情報を確認する 

•事業所マイページホーム画面（画面㋐）の「未処理一覧」から「確認する」をクリ

ックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③-１マイページによる応募を確認する 

•応募未処理一覧画面（画面㋑）から情報を確認する求職者の応募番号をクリックし

てください。 

•応募番号をクリックすると該当する求職者の応募情報閲覧画面（画面㋒）が表示さ

れます。内容（氏名、連絡先、アピール）をご確認のうえ、求職者連絡先に電話を

して、応募に必要な書類の伝達や今後の試験日程等についてお伝えください。 

※求職者にお伝えした内容をシステムに登録することで求職者と情報を共有するこ

とができますので機能をご活用ください。登録方法は登録画面㋓～㋕をご覧くだ

さい。 

画面㋐ 

マイページによる応募を確認する場合

はこちらをクリック（③-1へ）。 

 

一度確認した「マイページによる応募」の 

求職者情報を確認する場合はこちらをクリック。 

 

紹介状による応募の件数が確認できます。 
紹介状による応募を確認する 

場合はこちらをクリック（③-2へ）。 

 

マイページによる応募の件数が確認できます。 
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※画面㋒で「応募への対応」をクリックした求職者の情報は、「②応募採否未入力」

に移動しますので再度求職者情報を確認する場合には、そちらからご確認くださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面㋑ 

確認する求職者の応募番号をクリック。 
 

求職者連絡先に電話する。 
 

画面㋒ 

応募への対応を開始する場合、こちらをクリック。

求職者と共有する情報を登録する場合もこちらを

クリック。 
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入力情報に誤りがないことを確認し、 

こちらをクリック。 

画面㋔ 

画面㋕ 

画面㋓ 

入力が終わりましたら、こちらをクリック

して、確認画面に進みます。 

求職者と共有したい情報を入力してください。 
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③-２紹介状による応募を確認する 

•紹介状未処理一覧画面（画面㋖）から情報を確認する求職者の紹介状番号をクリッ

クしてください。 

•紹介状番号をクリックすると該当する求職者の応募情報確認画面（画面㋗）が表示

されますが、紹介状による応募の場合、求職者から紹介状および必要書類が送られ

てきますので詳細はそちらでご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面㋖ 

確認する求職者の紹介状番号をクリック。 
 

確認する求職者の紹介状番号をクリック。 
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（２）採否結果を登録する 

ここでは、求職者の採否が決定した時の採否登録方法を説明します。 

採否登録方法は、マイページからの応募と紹介状による応募では、登録する画面が

異なります。 

 

①応募情報を閲覧する 

•事業所マイページホーム画面（画面㋐）の「未処理一覧」から該当する応募方法

の「確認する」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

画面㋐ 

マイページによる応募の情報を閲覧す

る場合はこちらをクリック（②-1へ）。 

 

紹介状による応募の情報を閲覧

する 

場合はこちらをクリック（②-2

へ）。 
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②-１マイページよる応募の採否を登録する 

•応募未処理一覧画面（画面㋑）から情報を閲覧する求職者の応募番号をクリックし

てください。該当する求職者の応募情報閲覧画面（画面㋒）が表示されますので「応

募への対応」をクリックして、画面㋓～㋕で採否結果・採否決定日・雇用開始日・

不採用理由（不採用の場合のみ）を登録してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面㋒ 

画面㋑ 

応募への対応を開始する場合、こちらをクリック。

求職者と共有する情報を登録する場合もこちらを

クリック。 

閲覧する求職者の応募番号をクリック。 
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採否結果を登録します。 

画面㋔ 

採否登録が終わりましたら、こちらを

クリックして、確認画面に進みます。 

画面㋓ 

入力情報に誤りがないことを確認し、 

こちらをクリック。 

画面㋕ 
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②-２紹介状による応募の採否を登録する 

  •紹介状未処理一覧画面（画面㋖）から情報を閲覧する求職者の紹介状番号をクリッ

クしてください。該当する求職者の応募情報閲覧画面（画面㋗）が表示されますの

で「採否・備考を登録する」をクリックして、画面㋘～㋚で採否結果・採否決定日・

雇用開始日・不採用理由（不採用の場合のみ）を登録してください。 

  •あわせて、送付された紹介状の採否結果通知書をご記入のうえ返送ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認する求職者の紹介状番号をクリック。 

 

画面㋗ 

画面㋖ 

閲覧する求職者の紹介状番号をクリック。 
 

「採否・備考を登録する」をクリック。 
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画面㋘ 

採否結果を登録します。 

画面㋙ 

採否登録が終わりましたら、

こちらをクリックして、確認画

面に進みます。 

画面㋚ 

入力情報に誤りがないことを確認し、 

こちらをクリック。 
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（３）求人募集を終了する 

ここでは、募集終了日前に、求人票で募集していた採用人数が集まった時、あるい

は何らかの理由で求人票の募集を取りやめる時等、求人募集を終了する方法を説明し

ます。 

求人票は、募集終了日に達すると、自動的に募集終了し、「福祉のお仕事」ホームペ

ージから取り下げられ、非公開（状態区分が「採否待ち」）になります。 

募集終了日は、求人票を登録した際に設定した「新卒学生の取扱」と「募集期間の

定め」によって異なります（p. 32「求人票の「新卒学生の取扱」と「募集期間の定め」

について」参照）。 

①募集を終了したい求人票を選択する。 

•事業所マイページホーム画面（画面㋐）の「求人票一覧」の有効件数をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面㋐ 

件数をクリック。 
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②募集を終了したい求人票を選択する。 

•求人票一覧画面（画面㋑）から募集を終了する求人票の求人票番号をクリックして、

求人票詳細閲覧画面（画面㋒）の「募集終了」をクリックして、画面㋓の「OK」を

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「募集終了」をクリック。 

画面㋒ 

募集を終了する求人票の番号をクリック。 

画面㋑ 

募集終了してよろしければ

「OK」をクリック。 

画面㋓ 
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③求人票を抹消する 

•求職者の採否が決定している場合には、求人票の抹消申請を行うことができます。

求人票の抹消画面（画面㋔）から「他機関からの採用状況」を登録して「入力内容

を確認する」をクリックして、画面㋕～㋖を行います。 

•採否がすべて決定していない場合には、「求人票ホームに戻る」をクリックします。 

•採否がすべて決定した段階で求人票の抹消申請を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

他機関からの採用人数を

登録したあとにクリック。 

採否がすべて決定していない 

場合はこちらをクリック。 

画面㋔ 

他機関からの採用人数を登録。 

画面㋕ 

画面㋖ 

申請が完了しました。 

センター・バンクの承認をお待ちください。 
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（「求人票ホームに戻る」を押した場合の採否登録方法） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

募集終了件数をクリック。 

抹消申請する求人票番号をクリック。 
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※求人票の募集期間が過ぎると、「福祉のお仕事」ホームページから自動的に求人票

が取り下げられ、非公開（状態区分が「採否待ち」）になります。採用結果が確定

した段階で、上記手順によりセンター・バンクに抹消申請をしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「抹消申請」をクリック。 


