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4. 求人票の管理 
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4.1. 求人票のホームを表示する 

求人票のホームは、求人票情報の管理を行うことができる画面です。 

求人票のホームを表示するには、[メニュー]バーの [求人票管理]を押してください。 

 
図 4.1-1求人票ホーム画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

『図 4.1-1 求人票ホーム画面』が表示されます。 

求人票ホーム画面は、5 つのタブで構成されています。各種タブの詳細は『表 4.1-1 求人票ホーム画面の

各種タブ』をご覧下さい。 

表 4.1-1求人票ホーム画面の各種タブ 

[有効]タブ 現在公開されている求人票が表示されます。 

[募集終了]タブ 現在公開されていない求人票が表示されます。 

[抹消]タブ 採否結果の登録が完了した過去の求人票が表示されます。 

[申請中]タブ センター・バンクに申請中の求人票が表示されます。 

[下書き]タブ 下書き保存されている求人票が表示されます。 

 

 

[タブ] 

[求人票の申請]ボタン 
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4.2. 求人票の新規登録を申請する 

事業所用サブシステムから求人票の登録申請を行うことにより、『福祉のお仕事』ホームページに求

人票を掲載することができます。 

求人票の新規登録を申請するには、『図 4.2-1 求人票ホーム画面』で[求人票の申請]ボタンを押して

下さい。 

 

 求人票の登録には、多くの記入欄への入力が必要となります。求人票の登

録を途中で中止すると、入力内容は全て失われますので、参考文書をご確

認いただき、あらかじめどの様な登録項目があるか下調べをした上で行っ

てください。 

 

 
図 4.2-1求人票ホーム画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

[求人票の申請]ボタンと参考文書へのリンク 
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新しいウィンドウが開き『図 4.2-2 求人票の登録申請画面』が表示されます。 

求人票の登録申請画面は、ステップ-1～ステップ-6 までの 6 画面に分かれています。各ステップの

入力は 20 分以内に行って[次へ進む]ボタンを押してください。 

 入力中に、20 分が経過すると自動的にログアウトされ、入力した内容が

失われてしまうため、あらかじめ入力内容の下調べをした上で、20 分以

内に入力するようにして下さい。 

[前に戻る]ボタンを押すと前のステップに戻り、入力をやり直すことができます。 

 
図 4.2-2求人票の登録申請画面 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

[前に戻る]ボタン 

[次に進む]ボタン 

[前に戻る]ボタン 

[次に進む]ボタン 
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各ステップの主な入力内容は下記の通りです。 

表 4.2-1求人情報 各ステップの主な入力内容 

ステップ 主な入力内容 

1 職業紹介の取扱範囲等の確認  

ステップ-1 は職業紹介の取扱範囲についての説明と求人票の有効期限についての注意事

項を表示しています。必ず記載内容をご確認下さい。 

また、職業紹介の取扱範囲は都道府県ごとに異なります。複数の都道府県に事業所用サ

ブシステムを登録されている事業所の方はご注意下さい。 

2 就業先事業所に関する情報  

ステップ-2 は就業先の事業所に関する事項の入力を行います。 

3 募集職種・条件等の入力  

ステップ-3 は募集する職種、雇用形態、必要な資格などに関する事項の入力を行います。 

4 求人職種の賃金・勤務体制・社会保険等  

ステップ-4 は賃金、勤務体制、休日、社会保険などに関する事項の入力を行います。 

5 応募方法・選考方法・その他  

ステップ-5 は応募方法、選考方法、募集期間、応募に関する連絡先、公開区分、その他

に関する事項の入力を行います。 

6 入力内容の確認  

ステップ-6 は全ステップで入力した内容の確認画面です。ここで、表示される全ての項

目に入力漏れや誤りがないことを確認してください。 

入力必須項目は項目の横に■を表示しています。 
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ステップ-6『図 4.2-3 求人票の登録申請確認画面』で内容の確認が終わったら、画面下部の[申請す

る]ボタンを押し、申請内容の登録を行ってください。 

 

 
図 4.2-3求人票の登録申請確認画面 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

 確認画面では、申請する求人票の内容のうち、備考欄に記述を要するもの、または備
考欄に詳細な説明があるとより良いものについてメッセージが表示されます。 

修正が必要な場合は[前に戻る]ボタンで該当のステップに戻り、該当する箇所を修正してくだ

さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録先の福祉人材センターが内容を確認後、承認を行います。申請内容が承認されると、メールで

図 4.2-4 求人票の登録申請確認画面の警告メッセージ 例 

（中略） 

[申請する]ボタン 
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承認完了のお知らせが届きます。なお、申請内容が承認されるまで、数日かかることがあります。

あらかじめご了承下さい。 

 

 求人票は、登録先の福祉人材センター・バンクによって承認された後、

公開区分と募集期間にしたがってネット上に掲載されます。 
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4.3. 求人票の承認状況を確認する 

申請中の求人票は承認状況を『図 4.3-1 求人票ホーム画面（申請中タブ）』の[申請中]タブで確認す

ることができます。 

登録先の福祉人材センター・バンクによって申請中の求人票が承認されると、承認された求人票は[有

効]タブに移ります。 

 
図 4.3-1求人票ホーム画面（申請中タブ） 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

申請を取り下げたい場合は、[取り下げ]リンクを押すことにより、取り下げることができます。但し、

登録先の福祉人材センター・バンクによって保留されている求人票は取り下げることができません。 

 

[申請中]タブ 

[有効]タブ 

[取り下げ]リンク 
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4.4. 求人票の登録内容を確認する 

求人票の内容を確認するには、『図 4.4-1 求人票ホーム画面』から確認します。求人票情報を確認す

る場合は各タブの[求人票番号]リンクを押してください。 

 新規申請中の求人票には、求人票番号が採番されていないため「番号があ

りません」と表示されます。 

 

 
図 4.4-1求人票ホーム画面 

 

  

  

  

  

  

  

  
 

 

[タブ] 

[求人票番号]リンク 
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『図 4.4-2 求人票詳細閲覧画面』が表示され、求人票の登録内容が表示されます。 

 

  
図 4.4-2求人票詳細閲覧画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

[メニュー]ボタンを使用すると、求人票に関する各種機能の画面にリンクします。各[メニュー]ボタ

ンの右に詳しい説明を表示していますので、ご確認下さい。 

[タブ]を使用すると、『図 4.4-2 求人票詳細閲覧画面』で表示されている求人票に関する各画面を表

示します。各[タブ]の詳細については『図 4.4-3 求人票詳細閲覧画面（求人票詳細タブ）』、『図 4.4-4

求人票詳細閲覧画面（紹介タブ）』、『図 4.4-5 求人票詳細閲覧画面（応募タブ）』、『図 4.4-6 求人票

詳細閲覧画面（スカウトタブ）』をご覧下さい。 

各ボタンの詳細については、『表 4.4-1 求人票詳細閲覧画面のボタン』およびそれぞれの機能のマニ

ュアルを参照してください。 

 

 

[メニュー]ボタン 

[タブ] 
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図 4.4-3求人票詳細閲覧画面（求人票詳細タブ） 

 

  

  

  

  

  

  

  

  
 

求人票詳細タブは、『図 4.4-2 求人票詳細閲覧画面』で表示されている求人票の詳細情報が表示され

ます。 

 

図 4.4-4求人票詳細閲覧画面（紹介タブ） 

 

  

  

  
 

紹介タブは、『図 4.4-2 求人票詳細閲覧画面』で表示されている求人票に紐付く紹介状が一覧表示さ

れます。 

 
図 4.4-5求人票詳細閲覧画面（応募タブ） 

 

  

  

  
 

応募タブは、『図 4.4-2 求人票詳細閲覧画面』で表示されている求人票に紐付く応募が一覧表示され

ます。 

 
図 4.4-6求人票詳細閲覧画面（スカウトタブ） 

 

  

  

  
 

スカウトタブは、『図 4.4-2 求人票詳細閲覧画面』で表示されている求人票に紐付くスカウトが一覧

表示されます。 

[紹介状番号]リンク 

[応募番号]リンク 

[スカウト番号]リンク 
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表 4.4-1求人票詳細閲覧画面のボタン  

[修正]ボタン 求人票の修正を申請します。（状態区分が「有効（下書き・修正なし）」

のときのみ有効） 

詳細は【4.5 求人票の修正登録を申請する】をご覧下さい。 

[取り下げ]ボタン 求人票の申請を取り下げます。このボタンを押すと、求人票の状態

区分は「事業所新規下書き」または「事業所修正下書き」になりま

す。（状態区分が「新規申請中」または「修正申請中」のときのみ有

効） 

[取り下げ]ボタンを押すと、確認ダイアログが表示されます。「OK」

を押すと、申請の取り下げを行うことができます。 

[下書き修正]ボタン 求人票の下書き修正を行います。（状態区分が「下書き」または「有

効（下書きあり）」のときのみ有効） 

下書きの修正方法は、下書き登録の場合と全く同じです。詳細は【4.6

求人票の下書きを登録する】をご覧下さい。 

[下書き削除]ボタン 求人票の下書き削除を行います。（状態区分が「下書き」または「有

効（下書きあり）」のときのみ有効） 

[下書き削除]ボタンを押すと、確認ダイアログが表示されます。「OK」

を押すと、下書きの削除を行うことができます。 

[採否状況閲覧]ボタン 求人票の採否状況の閲覧および登録を行います。（状態区分が「有効

（下書き・修正なし）」、「有効（下書きあり）」、「有効（修正申請中）」、

「採否待ち（掲載終了済み（抹消申請中））」、「採否待ち（センター

処理中（締切済））」、「抹消済み」のときのみ有効） 

詳細は【4.8 求人票の採否を登録する】をご覧下さい。 

[募集終了]ボタン 

 

求人の募集を終了し、ネット掲載を終了します。このボタンを押す

と求人票の状態区分は「採否待ち」になります。（状態区分が「有効

（下書き・修正なし）」または「有効（下書きあり）」のときのみ有

効） 

詳細は【4.7 求人票の募集を終了する】をご覧下さい。 

[抹消申請]ボタン 

 

確定した採用人数を入力し、求人票の抹消を申請します。（状態区分

が「採否待ち（掲載終了済み（抹消申請なし））」のときのみ有効） 

詳細は【4.9 求人票の抹消登録を申請する】をご覧下さい。 

[再利用新規]ボタン この求人票をコピーして、新しく求人票の登録を申請します。コピ

ーデータの内容を修正することもできます。（状態区分が「有効（下

書き・修正なし）」、「有効（下書きあり）」、「有効（修正申請中）」、「採

否待ち（掲載終了済み（抹消申請なし））」、「採否待ち（掲載終了済

み（抹消申請中））」、「採否待ち（センター処理中（締切済））」、「抹

消済み」のときのみ有効） 

詳細は【4.10 既存の求人票を再利用して新規登録の申請をする】を

ご覧下さい。 

[紹介状番号]リンク 紹介状閲覧画面に遷移します。 

詳細は【5.3 紹介状を閲覧する】をご覧下さい。 
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[応募番号]リンク 応募閲覧画面に遷移します。 

詳細は【6.3 応募を閲覧する】をご覧下さい。 

[スカウト番号]リンク スカウト閲覧画面に遷移します。 

詳細は【7.4 スカウト閲覧する】をご覧下さい。 
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4.5. 求人票の修正登録を申請する 

状態区分が「有効（下書き・修正なし）」の求人票は、登録内容の修正を申請することができます。 

求人票の修正登録を申請するには、『図 4.5-1 求人票詳細閲覧画面』で[修正]ボタンを押して下さい。 

 状態区分が「有効（下書きあり）」、「有効（修正申請中）」、「採否待ち（掲

載終了済み（抹消申請なし））」、「採否待ち（掲載終了済み（抹消申請中））」、

「採否待ち（センター処理中（締切済））」、「抹消済み」の求人票は、[修

正]ボタンが無効になっています。 

 

 
図 4.5-1求人票詳細閲覧画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

[修正]ボタン 
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新しいウィンドウが開き『図 4.5-2 求人票の登録申請画面』が表示されます。 

求人票の修正登録の方法は、新規登録の場合と全く同じです。詳しくは、【4.2 求人票の新規登録を

申請する】をご覧下さい。 

 

図 4.5-2求人票の登録申請画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

求人票の修正では、「募集人数」、「新卒学生の取扱」、「募集期間」、「採否決定予定日」の変更はでき

ません。 

これらの項目を変更する必要がある場合は、一度求人票を募集終了にし、再利用新規登録をご利用

下さい。募集終了の詳しい説明は【4.7 求人票の募集を終了する】、再利用新規登録の詳しい説明は

【4.10 既存の求人票を再利用して新規登録の申請をする】をご覧下さい。 
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4.6. 求人票の下書きを登録する 

編集中の求人票は、登録内容の下書きを登録することができます。 

【4.2 求人票の新規登録を申請する】に従い、下書き保存する内容の入力を行ってください。 

『表 4.2-1 求人情報 各ステップの主な入力内容』のステップ-2~ステップ-5 で画面下部の[下書き

保存]ボタンを押すと、下書きの登録を行えます。 

 

登録した下書きを確認するには、『図 4.6-1 求人票ホーム画面（下書き保存）』で[下書き]タブを押し

てください。 

 
図 4.6-1求人票ホーム画面（下書き保存） 

 

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

 [削除]リンクを押すと、確認ダイアログが表示されます。「OK」を押すと、

下書きの削除を行うことができます。 

 

 

[下書き]タブ 

[削除]リンク 
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4.7. 求人票の募集を終了する 

募集の終了は、募集期間の終了日（募集期間が随時の場合は、センター・バンクが求人票の新規登

録を承認した日の翌々月末日）に自動的に行われますが、採用人数が募集人数に達した際などは、

手動で募集を終了することもできます。 

また、状態区分が「有効（下書き・修正なし）」または「有効（下書きあり）」の求人票に対して募

集の終了をすることができます。 

求人票の募集を終了すると、ネット上に求人票が掲載されなくなります。募集を終了するには、『図 

4.7-1 求人票詳細閲覧画面』で[募集終了]ボタンを押してください。 

 

 状態区分が有効（下書きあり）」の求人票に対して募集の終了をした場合、

下書きが自動的に削除されます。 

 

 募集終了すると、求職者が未回答のスカウトは自動的に「不成立」となり

ます。 

 

 
図 4.7-1求人票詳細閲覧画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

[募集終了] ボタンを押すと、登録先の福祉人材センター・バンクの承認を経ず、求人票の掲載が終

了し、自動的に『図 4.9-2 求人票の抹消申請画面』に移動します。 

採否が確定していない求人は、抹消ができないため、まだ採否が確定していない場合は[求人票ホー

ムに戻る]ボタンを押して下さい。 

[募集終了]ボタン 
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 募集終了日の 5 日前に、求人票の掲載完了の予告メール、募集終了日の翌

日に、求人票の掲載完了のお知らせメールが届きます。 
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4.8. 求人票の採否を登録する 

状態区分が「有効（下書き・修正なし）」、「有効（下書きあり）」、「有効（修正申請中）」、「採否待ち

（掲載終了済み（抹消申請中））」、「採否待ち（センター処理中（締切済））」、「抹消済み」の求人票

は、採否が確定した場合に採否を登録することができます。 

求人票の採否登録を申請するには、『図 4.8-1 求人票詳細閲覧画面』で[採否状況閲覧]ボタンを押し

て下さい。 

 

  
図 4.8-1求人票詳細閲覧画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

『図 4.8-2 求人票閲覧画面（採否）』が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

[採否状況閲覧]ボタン 
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図 4.8-2求人票閲覧画面（採否） 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

本画面は、紹介状の編集、応募の編集を行う際のリンク元としての機能も提供します。詳細は、『表 

4.8-1 求人票採否登録ボタンの詳細』をご覧下さい。 

 紹介一覧に表示されている求人票の採否が選考中の場合は、該当行の背景

色が変化します。 

また、応募一覧に表示されている求人票の採否が採否未入力の場合も、該

当行の背景色が変化します。 

 

 同一の求人票に対し、センター・バンクの紹介状の発行と求職者の応募が

同時期に行われた場合は、紹介一覧および応募一覧の該当行の背景色が変

化し、警告メッセージが表示されます。 

 

他機関からの採用状況[編集]ボタン 

応募の[編集]ボタン 

紹介状の[編集]ボタン 
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表 4.8-1求人票採否登録ボタンの詳細 

紹介状の[編集]ボタン 紹介状の採否の新規登録および修正を行います。 

詳細は【5.4 紹介状の採否を登録する】をご覧下さい。 

応募の[編集]ボタン 応募の採否の新規登録および修正を行います。 

詳細は【6.4 応募の採否を登録する】をご覧下さい。 

他機関の採用[編集]ボタン 他機関での採用結果の新規登録および修正を行います。 

詳細はこの節をご覧下さい。 

 

画面下部の他機関からの採用状況[編集]ボタンを押すと、『図 4.8-3 求人票編集画面（採否）』が表示

されます。 

  
図 4.8-3求人票編集画面（採否） 

 

  

  

  

  

  

  
 

[他機関からの採用数]および[他機関名]を入力し、[入力内容を確認する]ボタンを押して下さい。こ

こまでの入力内容を確認するための画面が表示されます。 

内容の確認が終わったら、画面下部の[登録する]ボタンを押し、登録を行ってください。 

[入力内容を確認する]ボタン 

[他機関名] 

[他機関からの採用数]: 
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4.9. 求人票の抹消登録を申請する 

状態区分が「採否待ち（掲載終了済み（抹消申請なし））」の求人票は、抹消登録の申請をすること

ができます。求人の採否が確定したら採否を登録後、速やかに抹消登録の申請を行うようにしてく

ださい。 

 求人票の採否登録については【4.8 求人票の採否を登録する】をご覧下さ

い。 

 

求人票の抹消登録を申請するには、『図 4.9-1 求人票詳細閲覧画面』で[抹消申請]ボタンを押して下

さい。 

 

 
図 4.9-1求人票詳細閲覧画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

[抹消申請]ボタン 
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『図 4.9-2 求人票の抹消申請画面』が表示されますので、画面下部の [入力内容を確認する]ボタン

を押して下さい。 

 

 

図 4.9-2求人票の抹消申請画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

 紹介一覧に表示されている求人票の採否が選考中の場合は、該当行の背景

色が変化します。 

また、応募一覧に表示されている求人票の採否が採否未入力の場合も、該

当行の背景色が変化します。 

 

 同一の求人票に対し、センター・バンクの紹介状の発行と求職者の応募が

同時期に行われた場合は、紹介一覧および応募一覧の該当行の背景色が変

化し、警告メッセージが表示されます。 

 

 各[編集]ボタンの詳細は『表 4.8-1 求人票採否登録ボタンの詳細』をご覧

下さい。 

[入力内容を確認する]ボタン 

他機関からの採用状況[編集]ボタン 

応募の[編集]ボタン 

紹介状の[編集]ボタン 
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内容を確認するための確認画面『図 4.9-3 求人票の抹消申請画面』が表示されます。内容の確認が

終わったら、画面下部の[抹消申請する]ボタンを押し、登録を行ってください。 

 
図 4.9-3求人票の抹消申請画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

 

 求人票は、登録先の福祉人材センター・バンクの承認後、抹消されます。 

抹消された求人票には、「再利用新規」以外の操作は行えません。 

 

 

[抹消申請する]ボタン 
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4.10. 既存の求人票を再利用して新規登録の申請をする 

状態区分が「有効（下書き・修正なし）」、「有効（下書きあり）」、「有効（修正申請中）」、「採否待ち

（掲載終了済み（抹消申請なし））」、「採否待ち（掲載終了済み（抹消申請中））」、「採否待ち（セン

ター処理中（締切済））」、「抹消済み」の求人票は、既存の求人票を再利用（コピー）して新しい求

人票の登録を申請することができます。 

求人票の再利用新規登録を申請するには、『図 4.10-1 求人票詳細閲覧画面』で[再利用新規]ボタンを

押して下さい。 

 

 
図 4.10-1求人票詳細閲覧画面 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

新しいウィンドウが開き『図 4.10-2 求人票の登録申請画面』が表示されます。 

求人票の再利用新規登録の方法は、新規登録の場合と全く同じです。詳しくは、【4.2 求人票の新規

登録を申請する】をご覧下さい。 

 

図 4.10-2求人票の登録申請画面 

 

  

  

  

  

  

  

  
 

 

[再利用新規]ボタン 


